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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

Администрации  сельского  поселения Казанбулакский сельсовет  муниципального района Зианчуринский  район Республики Башкортостан  по предоставлению муниципальной услуги  «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»  
(в ред.  Постановления Администрации сельского поселения Казанбулакский сельсовет муниципального района Зианчуринский район Республики Башкортостан

  от 20.09.2013г. №  37)
1. Общие положения

Административный регламент (далее – регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее – муниципальная услуга) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  устанавливает единый порядок учета граждан в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий с целью, предоставления жилых помещений по договорам социального найма на территории сельского поселения Казанбулакский сельсовет муниципального района Зианчуринский район Республики Башкортостан,  разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации процесса, и определяет последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма.
1.1. Описание заявителей
            Право на предоставление муниципальной услуги имеют граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории сельского поселения Казанбулакский сельсовет муниципального района Зианчуринский район Республики Башкортостан, или их законные представители, имеющие  обеспеченность ниже учетной нормы общей площади занимаемого жилого помещения на одного человека, принятой на территории сельского поселения Казанбулакский сельсовет,  и иные категории граждан, определенные федеральным законом или закон Республики Башкортостан
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1 Наименование муниципальной услуги
 «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

2.2. Наименование органа, представляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией сельского поселения Казанбулакский сельсовет муниципального района Зианчуринский район Республики Башкортостан (далее Администрация сельского поселения).

 Предоставление муниципальной услуги  осуществляет   управляющий делами Администрации  сельского поселения Казанбулакский сельсовет муниципального района Зианчуринский район Республики Башкортостан ( далее   должностное лицо ) 
2.3. Результат представления  муниципальной услуги.

Конечным   результатом предоставления муниципальной услуги является принятое решение: 
-  о постановке граждан  на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма;

-  об отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях предоставляемых по договору социального найма.
2.4 Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги  осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 
Администрация сельского поселения, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет, выдает или направляет заявителю документ, подтверждающий принятие  такого решения.

Решение об отказе в принятии на учет выдается  или направляется заявителю не позднее  чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть  обжаловано им в судебном порядке.

2.5  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Конституция Российской Федерации;
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009            № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями»;
-Закон Республики Башкортостан № 250-з от 02.12.2005 г. «О регулировании  жилищных отношений  в Республике Башкортостан»;

- Постановление Правительства  Российской Федерации от 16.05.2011г. № 373 «О разработке  и утверждении административных регламентов исполнения  государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

- Постановление Правительства Республики Башкортостан от 26 декабря 2011 года № 504 «О разработке и утверждении  республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнения государственных  функций  и  административных  регламентов предоставления государственных услуг»;

- Постановление  Правительства Российской Федерации от 16 августа  2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения  и действия  (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их  должностных лиц, федеральных государственных служащих, государственных служащих государственных внебюджетных фондов Российской Федерации»;

- Постановление Правительства  Республики Башкортостан от 29 января  2012 года № 483 «О Правилах  подачи и рассмотрения жалоб на решения  и действия (бездействие) республиканских органов исполнительной  власти и их  должностных лиц государственных гражданских служащих Республики Башкортостан»;

- Устав сельского поселения Казанбулакский сельсовет  муниципального района Зианчуринский район Республики Башкортостан;
- иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Республики Башкортостан, сельского поселения  Казанбулакский сельсовет.

2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления   для предоставления муниципальной услуги

2.6.1.  Для постановке граждан учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых  по договору социального найма, заявитель самостоятельно предоставляет  представляет следующие документы:

           - заявление о  принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (приложение №1);

           - документы, подтверждающие  право  заявителя и членов его семьи быть принятым на учет как относящегося к определенной федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Республики Башкортостан категории;

- документы, удостоверяющие личность заявителя и личность каждого из членов его семьи (паспорт или иной документ, его заменяющий).

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи;
- документы, подтверждающие право граждан на внеочередное предоставление жилого помещения по договору социального найма  (для граждан, имеющих право на предоставление жилого помещения по договору социального найма вне очереди)
              Заявитель вправе предоставить  по собственной инициативе следующие документы:
- справка органов, осуществляющих  государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним,  о наличии или отсутствии у заявителя и  членов его семьи жилых помещений, принадлежащих  им на праве собственности;
-  документ о гражданах, зарегистрированных в жилом помещении по месту жительства заявителя и членов его семьи
Заявитель представляет документы в подлинниках, либо копиях, верность которых засвидетельствована нотариально, либо заверенных в установленном порядке, выдавшими соответствующий  документ органами  местного самоуправления, а также  организациями.

 2.6.2. Для признания  гражданина и членов его семьи малоимущими с целью принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма  заявитель самостоятельно представляет следующие документы:
        - заявление о признании малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма  (приложением № 2);
- копия  документа, удостоверяющего личность гражданина-заявителя, заверенная органом местного самоуправления;

- документы, подтверждающие размеры и источники доходов заявителя и членов его семьи, а также супругов таких лиц в случае, если они совместно не проживают, за двенадцать месяцев, предшествующих месяцу подачи заявления о признании гражданина малоимущим;

- документы, подтверждающие наличие или отсутствие у гражданина-заявителя и членов его семьи, а также супругов таких лиц в случае, если они совместно не проживают, имущества, подлежащего налогообложению.

           Заявитель вправе предоставить  по собственной инициативе следующие документы:

-  документ о гражданах, зарегистрированных в жилом помещении по месту жительства заявителя и членов его семьи
2.6.3. Граждане, подающие заявление о постановке на учет от имени гражданина, признанного недееспособным, законными представителями которого они являются, прилагают наряду с документами, предусмотренными пунктом  2.6 настоящего регламента, следующие документы:

- копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, признанного недееспособным;

- решение органов опеки и попечительства о назначении опекуном. 
2.6.4. В случае непредставления  документов заявителем по собственной инициативе, данные документы запрашиваются Администрацией сельского поселения в порядке межведомственного  информационного взаимодействия в организациях, уполномоченных на выдачу соответствующих.

 2.6.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся  в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов
-выписки из  похозяйственной книги о проживающих с гражданином лицах;
- сведения в отношении жилых помещений гражданина и членов его семьи, содержащиеся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, выдаваемые Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии, выписки из Единого государственного реестра прав о правах на объекты недвижимого имущества, расположенные на территории Российской Федерации  в виде:

- выписки из Единого государственного реестра прав о правах на объекты недвижимого имущества, расположенные на территории Российской Федерации.
2.6.6. Указание на запрет требовать от заявителя представления документов и информации

     Администрация сельского поселения, наделенная полномочиями по предоставлению муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и  информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативно-правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

-  представления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного  самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010г.  N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

      Должностное лицо  отказывает в приеме документов:

         -  при отсутствии документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента;
        -   наличие в заявлении и приложенных документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание
        - при  отсутствии в заявлении фамилии, имени, отчества обратившихся, почтового адреса;

       - если текст письменного заявления не поддается прочтению.

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

        Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

       - представление заявителем  неполного пакета документов;

       - представление документов, не подтверждающих  право заявителя и (членов его семьи)  состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

       - не истечении пятилетнего срока со дня совершения заявителем и (или членами его семьи) с намерением приобретения права состоять на учете действий, в результате которых данные граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях. 

      Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения заявителя после устранения причин, послужившим основанием для отказа.
2.9. Перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.

    Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

   - отказ  заявителя от предоставления муниципальной услуги;

   - представление неполного комплекта документов, указанных в п. 2.6. настоящего регламента;

    - недостоверность сведений, содержащих в представленных документах;
    - отсутствуют основания для признания граждан нуждающимися в жилом помещении.

2.10.  Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
      Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.
2.11. Максимальный срок  ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

   Максимальный срок ожидания  в очереди при подаче документов не  должен превышать 30 минут.

    Максимальный срок   ожидания при получении результата предоставления   муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

 Регистрация запроса производится в течении 3-х рабочих дней.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга  информационным стендам

Помещения, в которых осуществляется приём граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, должны быть оснащены соответствующими указателями, информационными стендами с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями. На информационном стенде в  Администрации размещается перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги.

Рабочее место специалистов, участвующих в оказании муниципальной услуги, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности, необходимой для исполнения муниципальной услуги офисной техникой.

Помещения для предоставления муниципальной услуги по возможности размещаются в максимально удобных для обращения местах.

В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования.  

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников органов, участвующих в оказании муниципальной услуги.

      Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
          На информационном стенде в Администрации размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

- перечень предоставляемых муниципальных услуг, образцы документов (справок).

- образец заполнения заявления;

- адрес, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации и отдела;

- административный регламент;

- адрес официального сайта Учреждения в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

- описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.      

 2.14. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.


Консультации по порядку предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами Администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения, поступившие по электронной почте.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

 перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

 время приема и выдачи документов;

 срок рассмотрения документов;

 порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

При личном обращении заявителя должностное лицо Администрации принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо Администрации может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде,  либо назначить другое удобное для заявителя время для получения информации. 

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 10 минут.

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы должностных лиц  Администрации. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании Администрации, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 5 минут. 

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

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.


 В любое время с момента подачи заявления   заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для этого заявителю необходимо назвать дату подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. 

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

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе оказания муниципальной услуги (в процессе выполнения какой административной процедуры)  находится его заявление.

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.15.   Показатели  доступности  и качества муниципальных услуг
Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) наличие транспортной доступности к местам предоставления муниципальной услуги;

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

3) обеспечение возможности направления запроса в Администрацию  по электронной почте;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

5) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан;

         6) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации муниципального района Зианчуринский район Республики Башкортостан

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме. 
Заявитель может направить запрос на предоставление муниципальной услуги в электронном виде посредством электронной почты. 

Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре не устанавливаются, в связи с отсутствием многофункционального центра на территории  сельского поселения Казанбулакский сельсовет 
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3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур  и административных действий,  требования к порядку их выполнения, в том числе  особенности выполнения административных процедур         и административных действий в электронной форме.
3.1. 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 управы района и уведомления о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет  в качестве нуждающегося в жилом помещении;

· оформление учетного дела;
· Переучет, снятие с учета заявителей, состоящих   на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

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

3.2.1.  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  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 (законного или по доверенности).

Должностное лицо 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.

Должностное лицо  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 № 8 к настоящему административному регламенту), второй экземпляр расписки прилагается к представленным заявителем документам.  

Срок выполнения административной процедуры  составляет  не более 3-х рабочих дней

Результатом исполнения административно процедуры является:

-регистрация заявления в журнале;

-выдача заявителю отказа в предоставлении муниципальной услуги.

.

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

Данная административная процедура предполагает проведение экспертизы представленных документов на соответствие требованиям  нуждаемости в жилом помещении.

Процедура рассмотрения документов включает в себя следующие этапы:

1) на первом этапе проверяется соответствие представленного пакета документов перечню документов, указанных в пункте 2.6. регламента;

2) на втором этапе проверяется, совершалось ли намеренно гражданами, подавшими заявления о принятии на учет, и (или)  совместно проживающими с ними членами семьи в течении пяти лет, предшествующих дню подачи заявления о принятии на учет, действия, которые привели к ухудшению их жилищных условий;

3) на третьем этапе проверяется наличие оснований для признания граждан нуждающимися в представляемых по договорам социального найма жилых помещениях;

4) на четвертом этапе проверяется наличие оснований для признания граждан малоимущими в целях  предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда, в том числе осуществляются расчеты, необходимые для признания граждан малоимущими.

Четвертый этап рассмотрения заявлений не проводится если:

            1) на первом, втором или третьем этапе рассмотрения заявлений о принятии на учет и документов, прилагаемых к заявлениям о принятии на учет, выявлено наличие оснований  для отказа в принятии граждан на учет;

                            2) гражданин имеет право состоять на учете как относящийся к определенной федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом  Республики Башкортостан категории граждан.

           В случае необходимости должностное лицо  направляет запросы о полноте и достоверности представленных гражданином сведений в организации, располагающие этими сведениями.

Если заявителем самостоятельно не представлены документы, перечисленные в пункте 2.6. регламента, должностное лицо  направляет (в зависимости от получения необходимой информации) следующие запросы:

В Управление  Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Башкортостан о предоставлении выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним  о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества.

Срок направления запроса не может превышать 5 рабочих дней со дня регистрации заявления.

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

С этой целью проводится анализ сведений о доходе и имуществе семьи заявителя (приложение № 7 к настоящему административному регламенту) и  производится расчет порогового значения размера среднемесячного совокупного дохода, приходящегося на каждого члена семьи в соответствии с приложением № 9 к настоящему административному регламенту.

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.

Определение размера дохода и стоимости имущества производится комиссией по жилищным вопросам Администрации.

Срок  выполнения  административной процедуры составляет:

- в течении 10 рабочих дней со дня регистрации запроса;

- при необходимости дополнительной проверки – не позднее 15 календарных дней со дня регистрации запроса.

Результатом исполнения административной процедуры является:

-получение документов  согласно запроса;

-расчет размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости  имущества, находящегося в собственности граждан, для признания граждан  малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях.

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

Жилищная комиссия Администрации сельского поселения в случае  установления факта соответствия либо несоответствия требованиям постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, принимает решение о постановке либо отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении. 

Должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов, готовит проект постановления Администрации сельского поселения и письменное уведомление  о постановке заявителя на учет либо об отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и передает его на подписание главе сельского поселения.
Уведомление заявителей о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, оформляется по форме, приведенной в приложении №  10 к настоящему административному регламенту.  

Уведомление заявителей об отказе в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях оформляется по форме, приведенной в приложении № 11 к настоящему административному регламенту.

Срок  выполнения  административной процедуры составляет:

- не позднее 3- календарных дней со дня регистрации запроса;

- при необходимости дополнительной проверки  срок может быть продлен, но не более  чем на  30 календарных дней.

Результатом исполнения административной процедуры является:

-принятие решения (  в форме постановления) о принятии или отказе в принятии на учет граждан (семьи). 

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

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

Срок выполнения административной процедуры составляет:

- в течении трех дней со дня принятия соответствующего решения.

Результатом исполнения административной  процедуры является:

-направление заявителю извещения о принятии или отказе в принятии на учет гражданина  (семьи).

3.3.5. Оформление учетного дела.

В случае принятия решения о постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении должностное лицо осуществляет оформление учетного дела.

Срок  выполнения административной процедуры  составляет:

-не позднее чем через  три рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет.

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

3.3.6.  Переучет, снятие с учета заявителей, состоящих   на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Переучет  граждан, состоящих на учете, проводится Администрацией сельского поселения ежегодно.  Должностное лицо информирует граждан о порядке и сроках  проведения переучета граждан, состоящих на учете.

Для переучета граждане представляют в Администрацию сельского поселения:

-соответствующие документы – в случае изменения обстоятельств, являющихся основанием для постановки их на учет;

- запрос – в случае если обстоятельства, являющиеся основанием для постановки на учет, не изменились.

Граждане снимаются с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях в случае:

-подачи ими заявления о снятии с учета;

-утраты ими оснований, дающих  им право на получение жилого помещения по договору социального найма;

-их выезда на постоянное место жительства за пределы сельского поселения;

-получения ими в установленном порядке от органа государственной власти или  органа местного самоуправления бюджетных средств на приобретение или строительство жилого помещения;

- выявления в представленных  ими документах в орган, осуществляющий  принятие на учет, сведений, не соответствующих действительности и послуживших основанием принятия на учет.

Документы  по переучету граждан (семей) рассматриваются на заседании комиссии по жилищным вопросам. По итогам рассмотрения составляется протокол заседания комиссии, который носит рекомендательный характер. На основании протокола заседания комиссии   должностное лицо готовит  проект постановления о переучете или о снятии с учета гражданина  (семьи), передает запросы и соответствующие документы, а также подготовленный проект решения на рассмотрение и подпись главе сельского поселения.

Решение о снятии с учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях  должны быть приняты Администрацией сельского поселения, на основании решения которым такие граждане  были приняты на данный учет.  Решение о снятии с учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях должны содержать основания снятия с такого учета.

Срок выполнения административной процедуры составляет:

-переучета  -  ежегодно до 01 апреля;

- снятие с учета –   не более  30 рабочих дней со дня выявления обстоятельств, являющихся основанием принятия такого решения;

-направление уведомлений о переучете или о снятии с учета – не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия соответствующего решения.

Результатом исполнения административной процедуры является одно из  следующих действий:

-выдача заявителю уведомления об учете с указанием номера в очередности;

-выдача уведомления о снятии с учета с указанием причины снятия с учета
                   4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.  Порядок   осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными  должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных  правовых актов,  устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а  также принятием ими решений

4.1.1 Текущий контроль  за соблюдением последовательности и сроков выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги осуществляет глава сельского поселения Казанбулакский сельсовет. 

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой сельского поселения Казанбулакский сельсовет проверок соблюдения и  исполнения должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента, требований нормативных правовых актов, регулирующих порядок предоставления муниципальной услуги.

4.1.3. Контроль за соблюдением требований к порядку предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение жалоб, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги. 

4.2. Порядок  и периодичность  осуществления плановых и внеплановых  проверок полноты и качества предоставления  муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
4.2.1. Формами контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги являются: 

- рассмотрение отчетов и справок о предоставлении муниципальной услуги; 

- рассмотрение жалоб на действия (бездействие) и решения  специалистов (должностных лиц), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной  услуги;

- проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной  услуги.

4.2.2.  Периодичность осуществления текущего контроля: 
 Проверки могут быть плановыми  и внеплановыми.

Для проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги может создаваться комиссия не менее 3-х человек. 
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
4.2.3.Плановые проверки проводятся согласна плана Администрации сельского поселения Казанбулакский сельсовет,  не реже одного раза в год,  внеплановые – в случае поступления жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц  специалистов (должностных лиц), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги (иных случаев).

4.2.4. По результатам проведенной проверки составляется  справка, в которой описываются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

4.3. Ответственность  должностных лиц  исполнительного органа  за решения и действия (бездействие),  принимаемые (осуществляемые) ими  в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.3.2.  Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несут дисциплинарную, административную и иную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации за соблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем регламенте.

4.3.3.  Персональная ответственность должностного лица закрепляется в  должностной инструкции  в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3.4.  Должностное лицо, ответственное  за прием запросов заявителей, в соответствии со своими  должностными инструкциями  несет персональную ответственность за надлежащие прием и регистрацию заявлений, своевременную их передачу главе сельского поселения Казанбулакский сельсовет.

4.3.5. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в соответствии со своими должностными инструкциями несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений, правильность оформления и качество подготовки документов.
4.3.6. Должностное лицо в  соответствии со своими должностными инструкциями несет персональную ответственность за качество (полноту) предоставления муниципальной услуги, соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, и требований настоящего административного регламента.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за  предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
4.4.1. Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в Администрацию сельского поселения Казанбулакский сельсовет  (главе сельского поселения) индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении ответственными должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, требований Регламента, законов и иных нормативных правовых актов.
1) Контроль за рассмотрением своих заявлений могут осуществлять заявители на основании полученной в Администрации сельского поселении Казанбулакский сельсовет  информации.

2) Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальных услуг.

3) Граждане, их объединения и организации вправе направить обращение с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей (представителей заявителя) при предоставлении муниципальной услуги.

В течение 30 календарных дней со дня регистрации обращений от граждан, их объединений или организаций, обратившимся лицам направляется ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.  Досудебный  (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги 

Заявитель  может обратиться с заявлением (жалобой) (далее также - обращение) на  решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставившего муниципальную услугу. 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования 

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения, а также действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

В рассмотрении жалобы  заявителю  отказывается в следующих случаях:

при  отсутствии сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), об обратившемся лице (фамилии, имени, отчестве физического лица (отчество должно указываться при наличии), подписи, наименование юридического лица, почтового адреса для ответа);

при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи жалоба  остается без рассмотрения, а гражданину, направившему обращение, разъясняется  о недопустимости злоупотребления правом;

если текст жалобы  не поддается прочтению, ответ на жалобу  не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение   должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес  поддаются прочтению;

если в жалобе  содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства  (указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу). О   решении прекратить переписку уведомляется заявитель, направивший обращение;

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

В случае, если причины, по которым  ответ по существу жалобы не мог быть дан,  в последующем были устранены, гражданин  вправе вновь направить жалобу на рассмотрение.

Основанием для отказа в рассмотрении электронного обращения также может являться:

-поступление дубликата уже принятого электронного сообщения;

-некорректность содержания электронного сообщения (текст не подается прочтению). 

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя.

Заявитель может обратиться в письменной форме лично, направив заявление по почте, в форме электронного сообщения.

Жалоба направляется в письменном виде по адресу: 453393, Республика Башкортостан, Зианчуринский район, д. Идельбаково, ул. Советская, 10А  на имя Главы сельского поселения. 

Обращение может быть направлено по электронной почте по адресу: 

kazan_zian@ufamts.ru]    
Обращение  должно 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 или 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.

Для приема обращений в форме электронных сообщений применяется специализированное программное обеспечение. Адрес электронной почты автора и электронная цифровая подпись являются дополнительной информацией. В электронном сообщении указываются:

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 или 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.
5.5. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заинтересованные лица имеют право знакомиться с информацией и делать копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

Заявитель  может обратиться с заявлением (жалобой) к Главе  сельского поселения.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в Администрацию  подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации сельского поселения, должностного лица Администрации сельского  поселения, 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. 

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой административной процедуре (действию) либо инстанции обжалования 

По результатам рассмотрения обращения Главой сельского поселения принимается решение об удовлетворении требований заявителя - получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения.
         В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1

к административному регламенту

Администрации сельского поселения  Казанбулакский 

сельсовет муниципального района Зианчуринский

  район Республики Башкортостан по 

предоставлению муниципальной услуги  

«Постановка граждан на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых 
по договорам социального найма»  
            Информация о месте нахождения, графике работы, адресе электронной почты и номера телефонов для справок

            Место нахождения специалиста, предоставляющего муниципальную услугу: здание Администрации сельского поселения Казанбулакский сельсовет 

            Почтовый адрес: 453393, Республика Башкортостан, Зианчуринский   район, д. Идельбаково, ул. Советская, д.10А.

График  приема  должностными лицами Администрации по вопросам предоставления муниципальной услуги: 

                    Понедельник, вторник, среда, пятница   с   9.00 до 17.00,   
                    перерыв на обед с 13.00 до 14.00

                    Суббота - выходной

                    Воскресенье – выходной
                    Четверг – не приемный день
В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.
Адрес электронной почте Администрации сельского поселения 
E-mail:  [kazan_zian@ufamts.ru]

Справочные телефоны:

Глава сельского поселения Казанбулакский  сельсовет: 8 (34785)2-31-91;

Уполномоченное должностное лицо Администрации, предоставляющее услугу: 
Управляющий делами Администрации сельского поселения
Контактный телефон: 8 (34785) 2-32-21
Приложение 2
к административному регламенту

Администрации сельского поселения  Казанбулакский 

сельсовет муниципального района Зианчуринский

  район Республики Башкортостан по 

предоставлению муниципальной услуги  

««Постановка граждан на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых 
по договорам социального найма»  
Главе сельского поселения  Казанбулакский  сельсовет  __________________________________  от Ф.И.О._____________________________ __________________________________, _____________________ года рождения, работающим (место работы), ___________________________________
___________________________________проживающего  по адресу: РБ, Зианчуринский район,_____________________________
___________________________________ сот. (дом. телефон)__________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу поставить на учет по улучшению жилищных условий по сельскому поселению Казанбулакский  сельсовет, т.к. семья из _______ человек проживает в жилом доме общей площадью _______ кв.м. Собственного жилья не имею.

К заявлению прилагаю:

· копии документов удостоверяющих личность заявителя и членов семьи;

           - документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым гражданином - заявителем и членами его семьи;
           - документы, подтверждающие право граждан на внеочередное предоставление жилого помещения по договору социального найма  (для граждан, имеющих право на предоставление жилого помещения по договору социального найма вне очереди) (при необходимости)
· справка органов, осуществляющих  государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним,  о наличии или отсутствии у заявителя и  членов его семьи жилых помещений, принадлежащих  им на праве собственности.справка с регпалаты о наличии или отсутствии собственного жилья на всех членов семьи  (по собственной инициативе)
Обязуюсь ежегодно обновлять вышеперечисленные документы, а также проинформировать не позднее 30 дней со дня возникновения следующих изменений: об изменении места жительства, состава семьи, семейного положения, а также в случае улучшения жилищных условий, когда норма общей площади жилого помещения на одного члена семьи станет равной норме предоставления жилых помещений по договору социального найма или превысит ее, или при возникновении других обстоятельств, при которых необходимость в предоставлении жилого помещения отпадет.
Даю свое  согласие на обработку  своих  персональных  данных.
«
»
20
г. Подпись заявителя


Я (мы) предупрежден(ы) о последствиях, предусмотренных пунктом 6 части 1 статьи 56 Жилищного кодекса Российской Федерации, при выявлении указанных мною (нами) сведений, не соответствующих действительности, а также об ответственности, предусмотренной статьей 327 Уголовного кодекса Российской Федерации, за подделку официальных документов, приложенных К заявлению.

Приложение:



документов, из них подлинников

,

копий

 на


листах.

С проведением проверки указанных в заявлении сведений согласны.

Приложение 3
к административному регламенту

Администрации сельского поселения  Казанбулакский 

сельсовет муниципального района Зианчуринский

  район Республики Башкортостан по 

предоставлению муниципальной услуги  

««Постановка граждан на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых 
по договорам социального найма»  
КНИГА

РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ ГРАЖДАН

С ЦЕЛЬЮ ПРИНЯТИЯ НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ

НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ,

ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ПО ДОГОВОРАМ

СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА
Населенный пункт _________________________________________________

                                      _________________________________________________________________

                                (наименование органа учета)

                                                                                    Начата _________________

                                                                                    Окончена _______________

	N 
п/п
	Дата и время
поступле

ния 
заявления  
	Фамилия,  
имя,    
отчество  
гражда

нина-зая
вителя


	Адрес   
регистрации
гражданина-
заявителя 
	Перечень  
документов, прило  женных  к заявлению
	Решение уполномоченного органа (дата и номер)
	Заявление  
принято   
(фамилия и должность 
должностного лица органа учета)   
	Сообщено заявителю 

о приня том
решении  
(N письма 

и дата)  
	При

мечааа ние 

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 4
к административному регламенту

Администрации сельского поселения  Казанбулакский 

сельсовет муниципального района Зианчуринский

  район Республики Башкортостан по 

предоставлению муниципальной услуги  

««Постановка граждан на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых 
по договорам социального найма»  
КНИГА

РЕГИСТРАЦИИ ГРАЖДАН, ПРИНЯТЫХ НА УЧЕТ
В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ

ПОМЕЩЕНИЯХ,   ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ

ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

Населенный пункт _________________________________________________

                                      _________________________________________________________________

                                (наименование органа учета)

                                                                                    Начата _________________

                                                                                    Окончена _______________

	№ п/п

учетнногоого    

  дела
	Фамилия, имя, отчество принятого на учет гражданина

Состав семьи (фамилия, имя, отчество, год рождения)


	Родственные

отношения
	Адрес и размер занимаемого

жилого помещения и

количество комнат
	Основание признания

нуждающимся  в предоставлении жилых помещений


	Решение о предоставлении жилого помещения (дата и номер)
	Адрес предоставленного жилого помещения
	Решение о снятии с учета (дата и номер)
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 5
к административному регламенту

Администрации сельского поселения  Казанбулакский 

сельсовет муниципального района Зианчуринский

  район Республики Башкортостан по 

предоставлению муниципальной услуги  

«Постановка граждан на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых 
по договорам социального найма»  
КНИГА

ОЧЕРЕДНОСТИ ГРАЖДАН,
СОСТОЯЩИХ НА УЧЕТЕ В КАЧЕСТВЕ

НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ,   ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

	   Номер   
учетного 
   дела   
	Фамилия, имя,   
отчество 
заявителя 
	Дата    
постановки  на учет  
	         Номер очередности после 

                 перерегистрации        

	
	
	
	20__г.
	20__г.


	20__ г.
	20__ г

	
	
	
	
	
	
	


Приложение  6
                                                                                     к административному регламенту 

                                                                       предоставления муниципальной услуги 

                                                               «Постановка граждан на учёт в качестве

                                                                    нуждающихся в жилых помещениях,

                                                           предоставляемых по договорам 

                                        социального найма»

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
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Приложение  7
                                                                                     к административному регламенту 

                                                                       предоставления муниципальной услуги 

                                                               «Постановка граждан на учёт в качестве

                                                                    нуждающихся в жилых помещениях,

                                                           предоставляемых по договорам 

                                        социального найма»

Приложение к заявлению 

СВЕДЕНИЯ О ДОХОДЕ И ИМУЩЕСТВЕ СЕМЬИ

Сообщаю, что за последний календарный год (с ____________ по _____________) моя семья имела следующий доход:

	№

п/п
	Виды полученного дохода
	Кем получен доход
	Сумма дохода (руб.)
	Название, номер и 

дата документа, на основании которого указан доход

	1
	2
	3
	4
	5

	Выплаты, предусмотренные системой оплаты труда

	1
	Доходы, полученные в связи с трудовой деятельностью (все виды заработной платы, денежного вознаграждения, содержания) и дополнительные вознаграждения по всем видам работы.

Указываются начисленные суммы после вычета налогов и сборов в соответствии с законодательством Российской Федерации
	1.


	
	

	
	
	2.


	
	

	
	
	3.
	
	

	2
	Компенсация, выплачиваемая государственным органом или общественным объединением за время исполнения государственных или общественных обязанностей
	
	
	

	3
	Выходное пособие, выплачиваемое при увольнении, компенсация при выходе в отставку, заработная плата, сохраняемая на период трудоустройства при увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением численности или штата работников
	
	
	

	4
	Денежное довольствие военнослужащих, сотрудников ОВД РФ, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы Мин. юстиции РФ, таможенных органов РФ и других органов правоохранительной службы, а также дополнительные выплаты, носящие постоянный характер, и продовольственное обеспечение (денежная компенсация взамен продовольственного пайка), установленные законодательством РФ
	
	
	

	Социальные выплаты

	5
	Пенсии, компенсационные выплаты (кроме компенсационных выплат неработающим трудоспособным лицам, осуществляющим уход за нетрудоспособными гражданами) и дополнительное ежемесячное материальное обеспечение пенсионеров
	
	
	

	6
	Ежемесячное пособие на ребенка
	
	
	

	7
	Ежемесячное пособие на период отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста 1,5 лет и ежемесячные компенсационные выплаты гражданам, состоящим в трудовых отношениях на условиях трудового договора и находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 3-летнего возраста
	
	
	

	8
	Стипендии, выплачиваемые обучающимся в учреждениях начального, среднего и высшего проф. образования, аспирантам и докторантам, обучающимся с отрывом от производства в аспирантуре и докторантуре при образовательных учреждениях высшего проф. образования и научно-исследовательских учреждениях, слушателям духовных учебных заведений, а также компенсационные выплаты указанным категориям граждан в период их нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям
	
	
	

	9
	Пособие по безработице, мат.помощь и иные выплаты безработным гражданам, а также стипендия и мат.помощь, выплачиваемая гражданам в период проф. подготовки, переподготовки и повышения квалификации по направлению органов службы занятости, выплаты безработным гражданам, принимающим участие в общественных работах, и безработным гражданам, особо нуждающимся в социальной защите, в период их участия во временных работах, а также выплаты несовершеннолетним гражданам в возрасте от 14 до 18 лет в период их участия во временных работах
	
	
	

	10
	Пособие по временной нетрудоспособности, пособие по беременности и родам, а также единовременное пособие женщинам, вставшим на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности
	
	
	

	11
	Ежемесячное пожизненное содержание судей, вышедших в отставку
	
	
	

	12
	Ежемесячное пособие супругам военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, в период их проживания с супругами в местностях, где они вынуждены не работать или не могут трудоустроиться в связи с отсутствием возможности трудоустройства по специальности и были признаны в установленном порядке безработными, а также в период, когда супруги военнослужащих вынуждены не работать по состоянию здоровья детей, связанному с условиями проживания по месту воинской службы супруга, если по заключению учреждения здравоохранения их дети до достижения возраста 18 лет нуждаются в постороннем уходе
	
	
	

	13
	Ежемесячная компенсационная выплата неработающим женам лиц рядового и начальствующего состава ОВД РФ и учреждений уголовно-исполнительной системы Мин юстиции РФ в отдаленных гарнизонах и местностях, где отсутствует возможность их трудоустройства
	
	
	

	14
	Ежемесячные страховые выплаты по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний
	
	
	

	15
	Надбавки и доплаты ко всем видам выплат, указанных в настоящем пункте, и иные социальные выплаты, установленные органами государственной власти РФ, субъектов РФ, органами местного самоуправления, организациями.
	
	
	

	Другие выплаты

	16
	Алименты, получаемые членами семьи
	
	
	

	17
	Доходы от реализации и сдачи в аренду (наем) недвижимого имущества (земельных участков, домов, квартир, дач, гаражей), транспортных и иных мех средств, средств переработки и хранения продуктов
	
	
	

	18
	Доходы от реализации плодов и продукции личного подсобного хозяйства (многолетних насаждений, огородной продукции, продукционных и демонстрационных животных, птицы, пушных зверей, пчел, рыбы)
	
	
	

	19
	Единовременное пособие при увольнении с военной службы, из ОВД РФ, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы Мин юстиции РФ, таможенных органов РФ, других органов правоохранительной службы
	
	
	

	20
	Оплата работ по договорам, заключаемым в соответствии с гражданским законодательством
	
	
	

	21
	Материальная помощь, оказываемая работодателями своим работникам, в том числе бывшим, уволившимся в связи с выходом на пенсию по инвалидности или по возрасту
	
	
	

	22
	Авторские вознаграждения, получаемые в соответствии с законодательством об авторском праве и смежных правах
	
	
	

	23
	Доходы от занятий предпринимательской деятельностью, включая доходы, полученные в результате деятельности крестьянского (фермерского) хозяйства, в том числе хозяйства без образования юридического лица
	
	
	

	24
	Доходы по акциям и другие доходы от участия в управлении собственностью организации
	
	
	

	25
	Проценты по банковским вкладам
	
	
	

	26
	Наследуемые и подаренные денежные средства.
	
	
	

	27
	Денежные эквиваленты полученных членами семьи льгот и социальных гарантий, установленных органами государственной власти РФ, субъектами РФ, органами местного самоуправления, организациями
	
	
	

	ИТОГО:


 а также обладает следующим имуществом:
1. Жилые дома, квартиры, дачи, гаражи, иные строения, помещения и сооружения
	№п/п
	Наименование и местонахождение имущества
	Стоимость 
	Документ, подтверждающий право собственности 

	
	
	
	


2. Земельные участки

	№

п/п
	Местонахождение,  

площадь
	Стоимость 
	Документ, подтверждающий право собственности 

	
	
	
	


3. Транспортные средства

	№

п/п
	Наименование 


	Стоимость 
	Документ, подтверждающий право собственности 

	
	
	
	


4. Иное имущество (паенакопления, доли, акции)

	№

п/п
	Наименование имущества
	Стоимость 
	Документ, подтверждающий право собственности 

	
	
	
	


Других доходов и имущества  семья  не  имеет. 

Правильность сообщаемых сведений подтверждаю.

Подписи заявителя, подавшего заявление, и совершеннолетних членов семьи:

 __________________ _______________________  ____________

       (подпись)             (расшифровка подписи)        (дата)

 __________________ _______________________  ____________

       (подпись)             (расшифровка подписи)        (дата)

 __________________ _______________________  ____________

       (подпись)             (расшифровка подписи)        (дата)

 __________________ _______________________  ____________

       (подпись)             (расшифровка подписи)        (дата)

 __________________ _______________________  ____________

       (подпись)             (расшифровка подписи)        (дата)

 __________________ _______________________  ____________

       (подпись)             (расшифровка подписи)        (дата)

Приложение  8
                                                                                     к административному регламенту 

                                                                       предоставления муниципальной услуги 

                                                               «Постановка граждан на учёт в качестве

                                                                    нуждающихся в жилых помещениях,

                                                           предоставляемых по договорам 

                                        социального найма»

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  Администрацию сельского поселения Казанбулакский сельсовет 

_____________________________________________________________________ 

получил "_____ "______________________  __________    документы в 

       (число)             (месяц прописью)                     (год)

количестве _________________________________  экземпляров  по   прилагаемому  




             (прописью)

к заявлению перечню документов, необходимых для признания граждан малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях .
Управляющий делами ____________________   ___________________________             

М.П. 

Приложение  9
                                                                                     к административному регламенту 

                                                                       предоставления муниципальной услуги 

                                                               «Постановка граждан на учёт в качестве

                                                                    нуждающихся в жилых помещениях,

                                                           предоставляемых по договорам 

                                        социального найма»

Листок расчета порогового значения стоимости имущества

и среднедушевого дохода в 20 ___ году

 семьи_____________________________________________________,

состоящей из __________человек

1. Пороговое значение стоимости имущества (ПС):

ПС=СЖ=НП х РЦ х К, тыс. руб.

2. Пороговое значение размера среднедушевого дохода (ПД): 

ПД=ПМ+СЖ/(ПН х К) – И/(ПН х К), руб.

	Наименование показателя
	Ед. измерения
	Установленная величина показателя
	Величина порогового значения

	НП – норма предоставления площади жилого помещения по договору социального найма на одного человека
	*кв. м
	
	-

	РЦ – средняя рыночная стоимость 1 кв.м. общей площади жилья
	* руб.
	
	-

	К – количество членов семьи
	человек
	
	-

	ПМ - величина прожиточного минимума на душу населения
	* руб.
	
	-

	СЖ – расчетный показатель рыночной стоимости приобретения жилого помещения по норме предоставления жилого помещения по договору социального найма = ПС – пороговое значение стоимости имущества
	тыс. руб.
	
	

	ПН – установленный период  накоплений
	*мес.
	
	-

	И – размер стоимости имущества, принадлежащего семье гражданина-заявителя, подлежащего налогообложению и учитываемого при отнесении граждан к категории малоимущих
	тыс. руб. 
	
	-

	ПД - пороговое значение размера среднедушевого дохода
	тыс. руб.
	
	


	Общий размер дохода семьи
	


Размер дохода = (доход всех членов) 1/12__________________ : ____(на число членов) =

=  _____________________________

ВЫВОД: Реальный доход на каждого члена семьи ____________________________                (меньше, больше) порогового значения стоимости имущества и среднедушевого дохода данной семьи.

Следовательно: они ____________________________(являются малоимущими, не являются малоимущими).

Справочно:

* показатели,  утверждаемые нормативными актами.

 Приложение  10
                                                                                     к административному регламенту 

                                                                       предоставления муниципальной услуги 

                                                               «Постановка граждан на учёт в качестве

                                                                    нуждающихся в жилых помещениях,

                                                           предоставляемых по договорам 

                                        социального найма»

(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 сельского поселения Казанбулакский сельсовет,

                   (наименование района)

рассмотрев представленные документы о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых  помещениях,  предоставляемых  по  договору  социального  найма,  решила 

в соответствии с постановлением от____№_______________________________________________________
(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.     

Глава сельского поселения _________________________________

"  " ____________ 20___ г.

М.П.

Приложение  11
                                                                                     к административному регламенту 

                                                                       предоставления муниципальной услуги 

                                                               «Постановка граждан на учёт в качестве

                                                                    нуждающихся в жилых помещениях,

                                                           предоставляемых по договорам 

                                        социального найма»

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 сельского поселения Казанбулакский сельсовет ,

                   (наименование района)

рассмотрев представленные документы о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых  помещениях,  предоставляемых  по  договору  социального  найма,  решила
в соответствии с постановлением от____№_______________________________________________________
(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.     

Глава сельского поселения ____________________                 ________________________ 

"_____ " ______________ 20___ г.

М.П.































































































































Приём заявления и документов, подтверждающих право граждан состоять на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях, их проверка  ведущим специалистом и регистрация в книге регистраций заявлений граждан, выдача расписки – уведомления  с указанием перечня документов и даты их получения





Рассмотрение представленных документов





Письменное уведомление о постановке на учет с указанием номера очередности





Регистрация в Книге учета граждан по категории с присвоением номера очередности





Решение комиссии о принятии на учет





Решение комиссии об отказе в принятии на учет





Письменное уведомление об отказе в принятии на учет с указанием причины отказа





Направление межведомственного запроса (при необходимости)





Принятие решения о принятии или об отказе в принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении





Формирование учетного дела








