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	МЕЖМУНИЦИПАЛЬНЫЙ ИНФОРМАЦИОННЫЙ БЮЛЛЕТЕНЬ 

БИРОБИДЖАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

18 февраля 2013 г. № 19


Муниципальное образование «Дубовское сельское поселение»

Биробиджанский муниципальный район

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

15.02.2013 № 8




         с. Дубовое

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации,  Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р и Уставом муниципального образования «Дубовское сельское поселение» администрация сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

2. Признать утратившим силу постановление администрации сельского поселения от 19.06.2012 № 66 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

3. Контроль   за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

4. Опубликовать настоящее постановление в Межмуниципальном   информационном бюллетене «Биробиджанского муниципального района».

5. Настоящее постановление вступает в силу после дня его  официального опубликования.

Глава администрации сельского поселения                                                                            Л.С. Шарова

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

сельского поселения

от 15.02.2013 № 8

Административный регламент

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

I. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения на территории Дубовского сельского поселения.

Предметом регулирования административного регламента являются правоотношения, возникающие при постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма.

1.2. Круг заявителей: получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию муниципального образования «Дубовское сельское поселение» Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области (далее – администрация сельского поселения) о предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги: информация о порядке получения заявителем муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в администрации сельского поселения;

- с использованием средств телефонной связи, электронной почты;

- посредством размещения в сети Интернет;

- публикации в средствах массовой информации.

Место нахождения администрации сельского поселения: 679515, ЕАО, Биробиджанский район, с. Дубовое, ул. Молодежная, 8.

График работы администрации сельского поселения: ежедневно, с 8-00 до 16-00. Обед - с 12-00 до 13-00. Выходные дни - суббота, воскресенье.
	Дни приема
	Время приема

	среда
	9-00 до 12-00

	пятница
	9-00 до 12-00


Справочные телефоны: тел.: 8(42622)79-2-10, адрес электронной почты: dubovoe_adm@mail.ru

Заявитель имеет право на получение сведений о порядке предоставления муниципальной услуги, а также о стадии прохождения его заявления.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Во время разговора необходимо подробно и в вежливой (корректной) форме проинформировать граждан по интересующим вопросам, произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, в сети Интернет, а также на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

II. 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 - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация сельского поселения.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

- принятие на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;

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

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: не позднее 30 рабочих дней со дня регистрации заявления с приложением необходимых документов гражданина о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

-Жилищный кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14);

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 08.05.2006, № 19, ст. 2060);

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

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

- Распоряжение Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р;

- закон ЕАО от 03.03.2005 № 461-ОЗ «О порядке определения размера дохода и стоимости имущества граждан в целях признания их малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда» («Биробиджанер Штерн», № 17, 10.03.2005);

- закон ЕАО от 31.05.2005 № 500-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях при предоставлении жилых помещений по договорам социального найма» («Информационный сборник Законодательного Собрания ЕАО», № 17, апрель-июль 2005);

- постановление правительства ЕАО от 20.04.2005 № 110-пп «Об установлении видов доходов семьи или одиноко проживающего гражданина, полученных в денежной или натуральной форме, учитываемых при расчете совокупного дохода семьи или дохода одиноко проживающего гражданина, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда» («Биробиджанер Штерн», № 31, 28.04.2005);

- постановление правительства ЕАО от 20.04.2005 № 111-пп «О порядке расчета стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи или одиноко проживающего гражданина и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда» («Биробиджанер Штерн», № 31, 28.04.2005);

- Устав муниципального образования «Дубовское сельское поселение» Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области;

- решение Собрания депутатов муниципального образования «Дубовское сельское поселение» Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области от 02.04.2009 № 57 «Об установлении учетной нормы жилого помещения и нормы предоставления гражданам жилого помещения в муниципальном жилищном фонде муниципального образования «Дубовское сельское поселение»» (Межмуниципальный информационный бюллетень «Биробиджанского муниципального района», № 29, от 10.04.2009);

- постановление администрации сельского поселения муниципального образования «Дубовское сельское поселение» Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области от 15.06.2009 № 39 «О создании жилищной комиссии администрации Дубовского сельского поселения» (Межмуниципальный информационный бюллетень «Биробиджанского муниципального района», № 57, от 24.06.2009).

 2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

Заявитель должен предоставить:

- заявление о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;

 - документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и другие предусмотренные законодательством документы);

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (выписка из домовой книги, договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и иные документы).

Копии перечисленных документов предоставляются одновременно с оригиналами. Копии документов после проверки их соответствия оригиналам заверяет лицо, принимающее документы. Заявление гражданина регистрируется в книге регистрации заявлений граждан.

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

- заявитель представил заявление не по месту жительства в Дубовском сельском поселении, за исключением случаев, установленных законодательством, когда гражданин может подать заявление о принятии на учет не по месту своего жительства;

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

- по основаниям, предусмотренным Федеральным законом от 02.05.2006

№ 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- не представлены документы, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего регламента;

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

- не истек пятилетний срок со дня совершения гражданами с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях действий, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами: муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на предоставление муниципальной услуги  не должен превышать 45 минут. 

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации заявления с приложением необходимых документов заявителя о предоставлении муниципальной услуги: в течение рабочего дня.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

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, столом со свободным местом для написания и размещения документов, заявлений.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальном сайте в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты администрации сельского поселения;

- режим работы администрации сельского поселения;

- графики личного приема граждан специалистами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием заявлений и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием заявлений и устное информирование граждан;

- настоящий регламент.

2.13. Показатели доступности муниципальной услуги являются:

- степень открытости информации о муниципальной услуге;

- создание комфортных условий для заявителей при предоставлении муниципальной услуги;

- размещение в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, средствах массовой информации, информационном стенде сведений о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, последовательность и сроках предоставления муниципальной услуги;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

- степень удовлетворенности заявителей предоставленной услугой;

- соблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий, выделяемых в рамках административного регламента;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц администрации сельского поселения, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Муниципальная услуга может предоставляться посредством обращения заявителя с запросом на портал либо электронный адрес администрации сельского поселения.

Совершение заявителем юридически значимых действий в электронной форме осуществляется посредством универсальной электронной карты, которая содержит информацию о заявителе

Удостоверение прав заявителя на получение муниципальной услуги в электронном виде, а также совершение им юридически значимых действий в электронной форме осуществляется посредством универсальной электронной карты, которая содержит информацию о заявителе.

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

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

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

- рассмотрение представленных документов;

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

- 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;

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении к настоящему регламенту.

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

3.2.1. Прием, регистрация заявления и прилагаемых документов, проверка представленного пакета документов, выдача расписки в получении документов.

Основанием для начала данной административной процедуры является обращение заявителя в письменной форме на имя главы администрации Дубовского сельского поселения (приложение 2 настоящего регламента). 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 пунктом 2.6 настоящего регламента, лично либо через уполномоченного представителя.

Гражданин в письменной форме дает свое согласие на обработку  персональных данных (приложение 3 настоящего регламента).

Специалист, ответственный за прием документов, 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.

Специалист, ответственный за прием документов, вносит в книге регистрации заявлений граждан запись о приеме документов, отражая следующие сведения:

- порядковый номер записи;

- Ф.И.О. заявителя;

- адрес проживания;

- телефон;

- льготную категорию (при наличии);

- дату регистрации заявления и документов.

Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения.

Критерием принятия решений при приеме и регистрации заявлении, документов является подача заявителем заявления, документов в администрацию сельского поселения.

Результатом административной процедуры и способом ее фиксации является регистрация в книге регистрации поступивших заявлений и документов специалистом, ответственным за прием документов.

Срок административной процедуры – в течение рабочего дня.

3.2.2. Рассмотрение представленных документов.

Данная административная процедура предполагает проведение жилищной комиссией администрации сельского поселения (далее – комиссия) всех необходимых действий по выявлению оснований признания заявителя нуждающимся в жилом помещении в соответствии с требованиями Жилищного кодекса Российской Федерации, проведение экспертизы представленных документов на соответствие требованиям законодательства. Комиссией принимается решение о возможности принятия гражданина на учет или об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

Решение комиссии оформляется протоколом, визируется всеми членами комиссии, подписывается председателем и секретарем комиссии. Решение комиссии доводится до сведения главы администрации сельского поселения. Решение комиссии носит рекомендательный характер, окончательное решение принимает глава администрации сельского поселения.

Критерием принятия решений при рассмотрении документов является соответствие документов требованиям, предусмотренным в пункте 2.8. настоящего регламента.

Результатом административной процедуры и способом ее фиксации являются принятие решения комиссией и отражение его в протоколе комиссии.

Срок административной процедуры – не более 15 рабочих дней.

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

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 в форме постановления администрации сельского поселения, а также письменного уведомления о постановке заявителя на учет либо об отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении. 

Критерием принятия решений данной административной процедуры является установление факта соответствия либо несоответствия требованиям постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Результатом административной процедуры и способом ее фиксации являются принятие решения о постановке либо в отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении в форме постановления администрации сельского поселения, а также письменного уведомления о постановке заявителя на учет либо об отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Срок административной процедуры – не более 11 рабочих дней.  

3.2.4. Выдача заявителю постановления администрации сельского поселения, а также письменного уведомления о постановке заявителя на учет либо об отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

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

Критерием принятия решений данной административной процедуры является наличие в администрации сельского поселения постановления администрации сельского поселения, а также письменного уведомления о постановке заявителя на учет либо об отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Результатом административной процедуры и способом ее фиксации являются выдача заявителю или направление по адресу, указанному в заявлении, постановления и уведомления о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет заявителя в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Срок административной процедуры – не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет (либо отказе в принятии на учет).  

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных процедур, установленных регламентом, и за принятием решений при предоставлении услуги осуществляется должностным лицом администрации сельского поселения, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Специалисты администрации сельского поселения, в должностные обязанности которых входит предоставление муниципальной услуги, несут ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, соответствие собранных документов установленным требованиям, правильность их оформления, выполнение всех процедур по приему заявлений и выполнение других действий связанных с предоставлением муниципальной услуги.

4.2. Периодичность проведения контрольных мероприятий может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Проверки осуществляются на основании распоряжения администрации сельского поселения о проведении проверки.

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

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего регламента, виновные должностные лица несут ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

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

Граждане имеют право на досудебное обжалование действий или бездействий специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Граждане имеют право обратиться с жалобой (обращением) лично или направить письменную жалобу в администрацию сельского поселения. Жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы гражданин уведомляется письменно с указанием причин продления.

В случае, если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, 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.

При получении жалобы, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, ответ на жалобу по существу поставленных в нем вопросов не дается, а гражданину, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

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

В случае  если в жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации сельского поселения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобу.

В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему жалобу, 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 поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить жалобу в администрацию сельского поселения.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется не позднее 10 дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы вышестоящее должностное лицо или уполномоченный специалист принимает решение об удовлетворении жалобы и о признании неправомерным действия (бездействия) исполнителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Приложение № 1

БЛОК-СХЕМА

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

Приложение №2

Главе администрации 

Дубовского сельского поселения

__________________________

гр. ______________________________________

 (фамилия, имя, отчество полностью)

_________________________________________

проживающего в _________________________________

_________________________________

 с ________________________________ г.  

по адресу_________________________________

_________________________________ 

_________________________________

паспортные данные___________________________

(№, серия, кем и когда выдан)

контактный телефон_____________________

Заявление

Прошу принять  меня  на  учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма в связи с ________________________________________________________________

(указать причину: отсутствия жилого помещения, обеспеченности общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы или необходимость его замены)

по основанию: малоимущий гражданин, гражданин, относящийся к  определенной федеральным законом, Указом Президента РФ, законом субъекта РФ категории ___________________________________________________

(нужное основание, по которому гражданин имеет право состоять на учете, подчеркнуть)

____________________________________________________________________________________________

(в случае, если оснований несколько, то указываются одно или несколько оснований по выбору заявителя)

____________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________.

Жилое помещение состоит из __________________________________________________________,

                                 (дать краткую характеристику жилого помещения)

жилое помещение занимается ________________________________________ на праве _________________

(кем)  

                       (указать вид права)

____________________________________________________________________________________________

( указать, имеет ли заявитель,  проживающие с ним,  члены семьи жилое помещение в собственности (по договору  социального найма)

О себе сообщаю, что я работаю _____________________________________________________

                    (указать наименование учреждения)

____________________________________________________________________________________________

(предприятия, цеха, отдела) :

_________________ с 20___ г. в должности_____________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ (с какого времени)

Семья состоит __________ человек, из них _____________________________________________________       (указать степень родства, возраст, с какого времени проживают)

____________________________________________________________________________________________

Об обязанности ежегодного предоставления сведений о составе семьи, изменении жилищных условий (по факту возникновения) я извещен (а). Обязуюсь предоставить документы (поквартирные карточки, правоустанавливающие документы, документы о составе семьи, подтверждающие вышеуказанные обстоятельства до 01 апреля текущего года.

Личная подпись ______________________

«_____» _____________________ 20___ г.

Приложение №3

Главе администрации

Дубовского сельского поселения

________________________________

от ________________________________

 (фамилия, имя, отчество полностью)

________________________________

проживающего (ей) по адресу:

________________________________
 (регистрация места жительства)

________________________________
контактный телефон

________________________________

  (паспортные данные:

________________________________

№, серия, кем и когда выдан)

________________________________
(сведения о законном представителе  
(родителе, опекуне, попечителе, ФИО)

ЗАЯВЛЕНИЕ

об обработке персональных данных при предоставлении муниципальной услуги

Я ________________________________ согласие в соответствии  со  ст. 6, 9 Федерального Закона от  27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» даю/не даю (нужное подчеркнуть) администрации Дубовского сельского поселения (далее - оператор) на обработку (в том числе на сбор, использование, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, обновление, изменение, распространение, передачу, обезличивание, блокирование и уничтожение) моих персональных данных (данных опекаемого).

Личная подпись ______________________
 «_____» _____________________ 20___г.

Информационное сообщение об итогах продажи муниципального имущества на аукционе № 6 от 04.02.2013

Администрация  Биробиджанского муниципального района сообщает о продаже автомобиля:

Лот № 1. Марка ВАЗ-21213, 2001 года изготовления,  модель № двигателя 21213, 658679,  шасси № 1572139,  цвет – сине-зелёный.

Продажа  состоялась 04.02.2013 года по адресу: г. Биробиджан, ул. Пушкина, 5б, каб. 301 

Подано пять заявок. 

Признаны участниками аукциона по лоту № 1: 

1. Гр. Гинатулин И.В. 

2. Гр. Таранов Д.Ю.

3. Гр. Кубышкин А.Б.

4. Гр. Садовская И.П.

5. Гр. Слугин С.В.

Цена сделки по лоту № 1 – 60 140   (Шестьдесят тысяч сто сорок) рублей. 

Победителем признан участник под № 1 – Гинатулин И.В.
Муниципальное образование «Валдгеймское сельское поселение»

Биробиджанского муниципального района

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18.02.2013 № 6




           с.Валдгейм

О внесении изменений в состав жилищной комиссии муниципального образования «Валдгеймское сельское поселение», утвержденный постановлением главы администрации Валдгеймского сельского поселения от 29.12.2008 № 39 «Об утверждении состава жилищной комиссии муниципального образования «Валдгеймское сельское поселение и Положения о ней» 

В связи с произошедшими кадровыми изменениями в администрации сельского поселения администрация муниципального образования «Валдгеймское сельское поселение»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести в состав жилищной комиссии муниципального образования «Валдгеймское сельское поселение», утвержденный постановлением главы администрации Валдгеймского сельского поселения от 29.12.2008 № 39 «Об утверждении состава жилищной комиссии муниципального образования «Валдгеймское сельское поселение и Положения о ней», изменения, изложив его в следующей редакции:

«СОСТАВ

жилищной комиссии муниципального образования «Валдгеймское сельское поселение»

Якубенко Татьяна Николаевна - заместитель главы администрации Валдгеймского сельского поселения, председатель жилищной комиссии;

Стародубова Нина Анатольевна - старший специалист 3 разряда администрации Валдгеймского сельского поселения по управлению имуществом, заместитель председателя жилищной комиссии;

Галачев Максим Александрович - специалист эксперт, юрист администрации Валдгеймского сельского поселения, секретарь жилищной комиссии.

Члены комиссии:

Рыжкова Лидия Леонидовна - заведующая филиалом библиотеки МКУ «Поселенческий Дом культуры с.Желтый Яр» с. Пронькино, депутат собрания депутатов  МО «Биробиджанский район»;

Жабина Ольга Вячеславовна.- ведущий специалист консультант, экономист администрации Валдгеймского сельского поселения.

2. Постановление администрации сельского поселения от 26.01.2012 № 9 «О внесении изменений в состав жилищной комиссии муниципального образования «Валдгеймское сельское поселение», утвержденный постановлением главы администрации Валдгеймского сельского поселения от 29.12.2008 № 39 «Об утверждении состава жилищной комиссии муниципального образования «Валдгеймское сельское поселение и Положения о ней»  считать утратившим силу.

3. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.

3. Настоящее постановление вступает  силу со дня его  опубликования.

Заместитель главы администрации сельского поселения


        Т.Н.Якубенко

Муниципальное образование «Валдгеймское сельское поселение»

Биробиджанского муниципального района

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18.02.2013 № 7




     с.Валдгейм

О внесении изменений в постановление администрации сельского поселения от 26.01.2012 № 10 «О  внесении изменений в постановление администрации сельского поселения от 17.02.2009 № 30 «О комиссии по рассмотрению отдельных вопросов муниципальной службы в администрации Валдгеймского сельского поселения» 

В соответствии с законом ЕАО от 25.04.2007 № 127-ОЗ «О некоторых вопросах   муниципальной   службы   в Еврейской   автономной   области», Уставом муниципального образования «Валдгеймское сельское поселение» администрация сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести в постановление администрации сельскогопоселения от 26.01.2012 № 10 «О внесении изменений в постановление администрации сельского поселения от 17.02.2009 № 30 «О комиссии по рассмотрению отдельных вопросов муниципальной службы в администрации Валдгеймского сельского поселения» следующее изменение:

«Сорокина Т.А.- специалист эксперт юрист » заменить словами 

« Галачев М.А. – специалист эксперт, юрист».

2. Опубликовать настоящее постановление в средствах  массовой

информации.

3. Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального опубликования.

Заместитель главы администрации сельского поселения 


       Т.Н.Якубенко

Муниципальное образование «Валдгеймское сельское поселение»

Биробиджанского муниципального района

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18.02.2013 № 8




         с.Валдгейм

О внесении изменений в постановление администрации сельского поселения от 26.01.2012 № 11«О внесении изменений в постановление администрации сельского поселения от 14.05.2009 № 69 «О проведении экспертизы муниципальных правовых актов, принимаемых главой, администрацией Валдгеймского сельского поселения и Собранием депутатов Валдгеймского сельского поселения, и их проектов в целях выявления в них положений, способствующих созданию условий для проявления коррупции»

В соответствии с Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и законом ЕАО от 25.02.2009 № 526-ОЗ «О профилактике коррупции в Еврейской автономной области», Уставом муниципального образования «Валдгеймское сельское поселение» администрация сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести в постановление администрации сельского поселения от 26.01.2012 № 11 «О внесении изменений в постановление администрации сельского поселения от 14.05.2009 № 69 «О проведении экспертизы муниципальных правовых актов, принимаемых главой, администрацией Валдгеймского сельского поселения и Собранием депутатов Валдгеймского сельского поселения, и их проектов в целях выявления в них положений, способствующих созданию условий для проявления коррупции»

следующее изменение:

заменить Сорокину Т.А. на Галачева М.А.

2. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.

3. Настоящее постановление вступает  силу со дня его  опубликования.

Заместитель главы администрации



        Т.Н.Якубенко

Муниципальное образование «Валдгеймское сельское поселение»

Биробиджанского муниципального района

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18.02.2013 № 9




       с.Валдгейм

О внесении изменений в постановление администрации сельского поселения от 26.01.2012 № 12 «О внесении изменений в постановление администрации сельского поселения от 15.12.2009 № 164 «О создании комиссии по  предупреждению и  ликвидации    чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности муниципального образования «Валдгеймское сельское поселение», утверждении положения о ней и её состава»

В целях координации деятельности органов управления и сил единой государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций на местном уровне, обеспечения согласованных действий при решении вопросов в области предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечении пожарной безопасности на территории сельского поселения администрация сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести в постановление администрации сельского поселения от 26.01.2012 № 12 «О внесении изменений в постановление администрации сельского поселения от 15.12.2009 № 164 «О создании комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности муниципального образования «Валдгеймское сельское поселение», утверждении положения о ней и её состава»

следующее изменение:

- слово «Сорокина Т.А.» заменить словом « Галачев М.А.»

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Якубенко Т.Н.

3. Настоящее постановление опубликовать в средствах массовой информации.

4. Настоящее постановление вступает в силу после дня его опубликования.

Заместитель главы администрации сельского поселения


       Т.Н.Якубенко

Муниципальное образование «Валдгеймское сельское поселение»

Биробиджанского муниципального района

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18.02.2013 № 10




     с.Валдгейм

О внесении изменений в постановление администрации сельского поселения от 26.01.2012 № 14 « О внесении изменений в постановление администрации сельского поселения от 22.03.2011г. № 23  «Об утверждении Положения о комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих администрации  Валдгеймского сельского  поселения и урегулированию конфликта интересов»

В связи с произошедшими кадровыми изменениями в администрации сельского поселения администрация муниципального образования «Валдгеймское сельское поселение»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести в постановление администрации сельского поселения от 26.01.2012 № 14 « О внесении изменений в постановление администрации сельского поселения от 22.03.2011г. № 23 «Об утверждении Положения о комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих администрации  Валдгеймского сельского поселения и урегулированию конфликта интересов»

- слово «Сорокина Т.А.» заменить словом «Галачев М.А.»

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации. 

4. Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального опубликования.

Заместитель главы администрации



        Т.Н.Якубенко

Муниципальное образование «Валдгеймское сельское поселение»

Биробиджанского муниципального района

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18.02.2013 № 11




          с.Валдгейм

О внесении изменения в постановление администрации сельского поселения

В связи с произошедшими изменениями в кадрах  администрация сельского поселения муниципального образования «Валдгеймское сельское поселение»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести изменения в постановление администрации сельского поселения от 25.02.2011 № 13 «Об утверждении количественного и персонального состава аттестационной комиссии администрации Валдгеймского сельского поселения и Положения о ней»:

- вывести из состава аттестационной комиссии  Сорокину Т.А.
- ввести в состав аттестационной комиссии Галачева М.А., специалиста эксперта, юриста администрации сельского поселения.

2.  Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации  Якубенко Т.Н.

3. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.

4. Настоящее постановление вступает в силу после  дня его  официального опубликования.

Заместитель главы  администрации сельского поселения


        Т.Н.Якубенко 

Муниципальное образование «Дубовское сельское поселение»

Биробиджанского муниципального района

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
15.02.2013 № 9




            с. Дубовое

Об остатках средств на счете по учету средств бюджета сельского поселения на 1 января 2013 года.

В соответствии со ст. 217 и 219 Бюджетного Кодекса РФ, Устава Дубовского сельского поселения администрация сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Остатки  средств на счете по учету средств бюджета сельского поселения по состоянию на 1 января 2013 года в сумме 8248 рублей 71 копейка ( восемь тысяч двести сорок восемь рублей 71 копейка) направить:

1.1. за счет средств сельского поселения в сумме  8248 рублей 71 копейка на финансирование расходов по разделам и целевым статьям согласно приложения № 1.  

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой   

3. Настоящее постановление опубликовать в средствах массовой информации 

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава сельского поселения



        Л.С.Шарова

Приложение № 1 к постановлению

Администрации сельского

поселения от 15.02.2013 года № 9

Перечень расходов по разделам бюджета Дубовского сельского поселения Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области за счет  остатков средств сельского поселения на 1 января 2013 года:
	Наименование расходов
	Главный

распорядитель
	Раздел,

подраздел
	Целевая

статья
	Вид

расхода
	Классификация
	Сумма

	Иные межбюджетные трансферты
	614
	1403
	5210600
	540
	251
	8248-71

	Итого:
	
	
	
	
	
	8248-71


Муниципальное образование «Надеждинское сельское поселение»

Биробиджанского муниципального района

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

22.01.2013 № 6




 с. Надеждинское

О назначении ответственного за распространение «Межмуниципального информационного бюллетеня Биробиджанского муниципального района», утверждении порядка его распространения и перечня мест, предназначенных для распространения и обнародования на территории муниципального образования «Надеждинское сельское поселение»

Во исполнение решения Собрания депутатов муниципального образования «Надеждинское сельское поселение» от 21.02.2006 N 5 «Об опубликовании (обнародовании) нормативных правовых актов и иной официальной информации муниципального образования «Надеждинское сельское поселение» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Назначить ответственным за распространение «Межмуниципального информационного бюллетеня Биробиджанского муниципального района» на территории муниципального образования «Надеждинское сельское поселение» Холтобина Л.А. специалиста 3 разряда администрации Надеждинского сельского поселения.

2. Утвердить прилагаемый порядок распространения «Межмуниципального информационного бюллетеня Биробиджанского муниципального района» на территории муниципального образования «Надеждинское сельское поселение». 

3. Утвердить прилагаемый перечень мест, предназначенных на территории муниципального образования «Надеждинское сельское поселение» для распространения и обнародования «Межмуниципального информационного бюллетеня Биробиджанского муниципального района».

4. Настоящее постановление опубликовать в средствах массовой информации.

5. Признать утратившим силу постановление администрации от 22.02.2006 № 10 «О назначении ответственного за распространение «Межмуниципального информационного бюллетеня Биробиджанского муниципального района», утверждении порядка его распространения и перечня мест, предназначенных для распространения и обнародования на территории муниципального образования «Надеждинское сельское поселение»

6. Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального опубликования.

7. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой. 

Глава сельского поселения



     А.М. Глазунова

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации

 сельского поселения 

от 22.01.2013 № 6 

ПОРЯДОК

распространения «Межмуниципального информационного бюллетеня Биробиджанского муниципального района» на территории муниципального образования «Надеждинское сельское поселение»

1. В течение суток, после получения экземпляров тиража «Межмуниципального информационного бюллетеня Биробиджанского муниципального района» ответственный за распространение доставляет необходимое количество экземпляров (не менее одного - для мест обнародования, не менее трех - для мест распространения) в места, определенные главой сельского поселения для распространения и обнародования на территории муниципального образования «Надеждинское сельское поселение».

2. Размещает по одному экземпляру на стендах в местах, предназначенных для обнародования.

2.1 Время нахождения «Межмуниципального информационного бюллетеня Биробиджанского муниципального района» в местах, определенных для обнародования, должно составлять не менее 10 дней от даты выхода в свет.

3. Распространение «Межмуниципального информационного бюллетеня Биробиджанского муниципального района» осуществляется путем бесплатной раздачи экземпляров обратившимся гражданам. 

4. Ответственный за распространение организует ведение подшивки «Межмуниципального информационного бюллетеня Биробиджанского муниципального района» в местах, предназначенных для его распространения. 

    УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

сельского поселения

от 22.01.2013 № 6

ПЕРЕЧЕНЬ

мест, предназначенных для распространения и обнародования «межмуниципального информационного бюллетеня Биробиджанского муниципального района» на территории муниципального образования «Надеждинское сельское поселение»

1. Перечень мест, предназначенных для распространения «Межмуниципального информационного бюллетеня Биробиджанского муниципального района»

1.1 с. Надеждинское:

- Администрация Надеждинского сельского поселения;

- Библиотека.

1.2. с. Головино: 

- Библиотека.

2. Перечень мест, предназначенных для обнародования «Межмуниципального информационного бюллетеня Биробиджанского муниципального района»

2.1. с. Надеждинское:

- Администрация Надеждинского сельского поселения;

-Сельский  Дом культуры.

2.2. с. Головино:

- Сельский Дом культуры.
Муниципальное образование «Надеждинское сельское поселение»

Биробиджанского муниципального района

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

23.01.2013 № 7




  с. Надеждинское

О внесении изменений в постановление администрации от 01.10.2010 № 25 «О создании межведомственной комиссии по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции при администрации муниципального образования «Надеждинское сельское поселение»

С целью приведения постановлений администрации в соответствии с действующим законодательством

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести в постановление администрации от 01.10.2010 № 25 следующие изменение:

- Состав  межведомственной комиссии по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции при администрации муниципального образования «Надеждинское сельское поселение»  изложить в следующей редакции:
	Глазунова А.М.
	- глава администрации сельского поселения; председатель Комиссии;

	Ладынская Е.В. 
	- заместитель главы администрации сельского поселения; заместитель председателя Комиссии;

	Легинчук С.Н.
	- старший специалист 1 разряда администрации Надеждинского сельского поселения – секретарь комиссии

	Члены Комиссии:
	

	Минченко Д.С.
	- начальник отделения ГПН по Биробиджанскому району УГПН ГУ МЧС РФ по ЕАО (по согласованию);

	Никулина Е.В.
	- начальник отдела архитектуры и градостроительства администрации Биробиджанского муниципального района (по согласованию);

	Цыбаев Н.В.
	- начальник отдела по делам ГО и ЧС администрации Биробиджанского муниципального района (по согласованию);

	Бучков И.Н.
	- депутат Собрания депутатов от избирательного округа № 2 муниципального образования «Надеждинское сельское поселение»


3. Настоящее решение опубликовать в средствах массовой информации.

4. Настоящее решение вступает в силу после  его официального опубликования.

Глава сельского поселения



    А.М. Глазунова
Муниципальное образование «Надеждинское сельское поселение»

Биробиджанского муниципального района

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

31.01.2013 № 8




  с. Надеждинское

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления  жилых помещений на условиях социального найма»

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р и Уставом муниципального образования «Надеждинского сельское поселение» администрация сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления  жилых помещений на условиях социального найма».

2. Признать утратившим силу постановление администрации сельского поселения от 29.08.2011 № 51 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления  жилых помещений на условиях социального найма».

3. Настоящее постановление опубликовать в средствах массовой информации.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

5. Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального опубликования. 

Глава сельского поселения



     А.М. Глазунова

Утвержден

постановлением 

администрации сельского поселения

от 31.01.2013 № 8

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Предоставление информации об очередности предоставления  жилых помещений на условиях социального найма

I.Общие положения

1.1. Административный регламент по исполнению муниципальной услуги  по предоставлению информации об очередности предоставления  жилых помещений на условиях социального найма (далее – Административный регламент) определяет последовательность и сроки административных процедур и административных действий, порядок взаимодействия администрации Надеждинского сельского поселения, состоящими на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

1.2. Муниципальная услуга по предоставлению информации об очередности предоставления  жилых помещений на условиях социального найма  (далее – муниципальная услуга) исполняется администрацией Надеждинского сельского поселения (далее администрация).

1.3. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии  с: 

- Конституцией Российской Федерации; 

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004  № 188-ФЗ;

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

- Федеральным законом  от  02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (в ред. Федерального закона от 27.07.2010 № 227-ФЗ)    (далее Федеральный закон № 59-ФЗ)

- Федеральным законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в ред. Федерального закона от 28.07.2012 № 133-ФЗ)(далее-Федеральный закон № 210-ФЗ);

- Постановление Правительства Российской федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административного регламентов предоставления государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (в ред. Постановления Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 №852) (далее-Постановление Правительства РФ № 373);

- распоряжением Правительства Российской федерации от 17.12.2009 № 1993-р ( в ред. распоряжение Правительства РФ № 1993-р)

- законом Еврейской автономной области от 03.03.2005 № 461-ОЗ «О порядке определения размера дохода и стоимости имущества граждан в целях признания их малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилого фонда» (далее – закон ЕАО № 461-ОЗ)

- закон Еврейской автономной области от 31.05.2005 № 500-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся  в жилых помещениях при предоставлении жилых помещений по договорам социального найма» (в ред. закона Еврейской автономной области от 27.06.2012 № 90-ОЗ);

- Уставом муниципального образования «Надеждинское сельское поселение» (далее – Устав Сельского поселения);

 1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю  справки  об очередности  предоставления  жилых помещений на условиях социального найма.

1.5. Правом на получение муниципальной услуги обладают граждане Российской Федерации, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

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

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги: 

2.1.1. Информирование об исполнении муниципальной услуги по рассмотрению обращений осуществляется:

с использованием средств телефонной связи;

посредством размещения в информационной системе общего пользования. 

2.1.2. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, принятие заявлений осуществляются  специалистом администрации, на которого возложены соответствующие функции ежедневно с 8 до 16.30 часов

Телефон для справок: 8 (42622) 79 5 48. 

При ответах на телефонные звонки  должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. 

Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего телефонный звонок. 

Время разговора по телефону не должно превышать 10 минут.

При разговоре слова произносятся четко, не допускается одновременные разговоры с окружающими, прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефон.

2.1.3. На официальном сайте Биробиджанского района в сети Интернет (http://www.br.eao.ru) в разделе «ПОСЕЛЕНИЯ» на странице данного поселения, размещаются:

наименование и процедура предоставления муниципальной услуги;

место нахождения, почтовый адрес, номера телефонов, график работы специалиста администрации;

перечень документов, предоставляемых получателем муниципальной услуги;

извлечения из нормативных правовых актов по вопросам предоставления муниципальной услуги;

сведения о результатах предоставления муниципальной услуги.

2.1.4. Информирование заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться в устной (на личном приеме и по телефону) и письменной формах.

Место   нахождения   и   почтовый   адрес  администрации: 

679517, ЕАО, Биробиджанский район, с. Надеждинское, ул. Центральная, 35/1. 

Адрес электронной почты: nadezhdinsk_adm@mail.ru.

Ответы на письменные обращения направляются почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления таких обращений, либо выдается на руки заявителю с соблюдением вышеуказанного срока.

2.2. Срок предоставления муниципальной услуги

Продолжительность предоставления муниципальной услуги, не должна превышать 30 дней.

Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур представлены в соответствующих разделах административных процедур настоящего Административного регламента.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в приеме и рассмотрении документов являются:

- представление неполного пакета документов, указанных в п.2.5.

настоящего Административного регламента;

- непредставление оригиналов документов;

- представление документов лицом, не наделенным соответствующими полномочиями.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) непредставление либо представление не в полном объеме документов, указанных в п.2.5. настоящего Административного регламента;

2) недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

3) представление заявления и документов лицом, не состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

2.4. Требования к местам предоставления услуги

Помещение оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу, месте его нахождения, режиме работы, телефонном номере для справок.

Информационная табличка размещается рядом с входом так, чтобы ее хорошо видели посетители.

В месте предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и работников.

В помещении для предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и размещения, ожидание предполагается в коридоре администрации, оборудованном местами для сидения.

Место предоставления муниципальной услуги оборудуется:

- информационными стендами;

- стульями;

Рабочее место специалиста оборудуется необходимой функциональной мебелью и телефонной связью.

На информационном стенде, расположенном в непосредственной близости от помещения, где предоставляется муниципальная услуга, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст Административного регламента (полная версия – на Интернет-сайте, извлечения – на информационном стенде);

- перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- место и режим приема заявителей;

- таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и

максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной

услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий или бездействий

должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.5. Перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на основании письменного заявления в свободной форме, подаваемого в администрацию на имя главы администрации. 

В заявлении указываются:

а) фамилия, имя, отчество заявителя;

б) место регистрации заявителя;

в) место жительства заявителя (если проживает не по месту регистрации); 

г) контактный телефон;

К заявлению граждан состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма прилагаются следующие документы:

1) копии документов, удостоверяющих личность заявителя;

При представлении копий, заявителям необходимо при себе иметь оригиналы вышеперечисленных документов, если копии нотариально не заверены.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, уполномоченное должностное лицо, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них подпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью.

Заявителю выдается расписка в получении заявления и приложенных к нему документов с указанием их перечня, даты и времени получения.

2.6. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

III. Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- подача заявления гражданином, состоящим на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, и необходимого пакета документов, о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;

- изучение заявления гражданина и представленных им документов, подготовка справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;

- выдача заявителю справки о предоставлении информации об

очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в виде блок – схемы в Приложении к настоящему Административному регламенту.

3.1. Подача заявления гражданином, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и необходимого пакета документов, о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма

Заявитель на личном приеме вместе с письменным заявлением о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, представляет документы, предусмотренные п.2.5. настоящего Административного регламента.

При поступлении вышеуказанного заявления специалист совершает следующие действия:

а) проверяет наличие всех необходимых документов;

б) принимает документы, сверяет их с оригиналами и заверяет верность

копии своей подписью;

в) выдает расписку в получении заявления и приложенных к нему

документов с указанием их перечня, даты и времени получения.

г) регистрирует заявление в Журнале регистрации заявлений граждан.

3.2. Изучение заявления гражданина и предоставленных им документов, подготовка справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма

Срок выполнения настоящей административной процедуры составляет 30 календарных дней с момента поступления письменного заявления о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации.

Специалист после регистрации заявления и представленных им документов в Журнале регистрации заявлений граждан изучает заявление гражданина о предоставлении информации об очередности и представленные документы.

В ходе изучения документов специалист проверяет:

-  состоит ли гражданин на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, дату постановки на учет и номер очереди.

- сведения, содержащиеся в документах, представленных с

заявлением, на их достоверность.

- готовит справку об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма. Подготовленная справка подписывается главой администрации, затем регистрируется в журнале исходящей корреспонденции.

3.3. Выдача справки заявителю об очередности предоставления  жилых помещений на условиях социального найма

Специалист на личном приеме выдает заявителю справку об очередности, либо направляет заявителю почтой.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной Услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом, по предоставлению муниципальной услуги  и принятием решений сотрудниками администрации, осуществляется соответственно главой администрации.

Должностное лицо, уполномоченное принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителями, а также за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

Контроль  за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

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

V. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, принятых при предоставлении муниципальной услуги.

5.1. Досудебное обжалование 

 Получатели услуги имеют право обратиться с жалобой о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) должностного лица, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики должностного лица.

При обращении с устной жалобой к главе администрации ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменном обращении указываются:

- наименование органа местного самоуправления, в который направляется обращение, или фамилию, имя, отчество должностного лица;

- фамилия, имя, отчество гражданина;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ;

- предмет обращения;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, соответствующее уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего обращение, направляется сообщение.

Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты его регистрации.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении меры ответственности к лицу, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Обращения граждан считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, гражданину направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

5.2.Обжалование действий (бездействий) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.

Действия (бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в суд путем подачи заявления об оспаривании решений, действия (бездействия) органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего в течение трех месяцев со дня, когда гражданину стало известно о нарушении его прав и свобод, в порядке, установленном Главой 25 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации. Указанное заявление подается по месту нахождения органа или должностного лица либо по месту жительства заявителя.
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РАСПИСКА

в получении документов, необходимых для предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

Я, ____________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность сотрудника, принявшего документ  принял от гр.    документы в целях предоставления информации об очередности  предоставления жилых помещений на условиях социального найма)
	N п/п
	Наименование документа               

	 
	

	 
	

	 
	

	 
	

	 
	

	 
	

	 
	

	 
	

	 
	

	 
	


Гражданин__________________________________________________________________________ 

уведомлен о том, что информация об очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма предоставляется  не позднее, чем через 30 рабочих дней со дня представления заявления с необходимым пакетом документов.  

"___" _____________ 20_ __ г. _____________________________________

                                                    (подпись сотрудника, принявшего заявление)
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СПРАВКА ОБ ОЧЕРЕДНОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ НА УСЛОВИЯХ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

    Справка дана гр. ___________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

в том, что список граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, по состоянию на «________»_______________ 20_______г.

Вы зарегистрированы под №__________.

Межмуниципальный информационный бюллетень Биробиджанского муниципального  района
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Выдача заявителю постановления администрации сельского поселения и уведомления об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении





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








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





Рассмотрение представленных документов жилищной комиссий администрации сельского поселения
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