Администрация

  Борского сельского поселения

Бокситогорского муниципального  района  Ленинградской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е         
04 июля 2012 года                          дер. Бор                                                    № 71
Об утверждении Административного регламент по
предоставлению муниципальной услуги администрацией  Борского сельского поселения Бокситогорского муниципального района Ленинградской области по 
 приему заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях


В соответствии с федеральными законами от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  от 08.05.2010 № 83-фз «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений», и в соответствии с порядком разработки административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг), утверждённым постановлением администрации  Борского сельского поселения от 10.03.2010 № 23, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги администрацией  Борского сельского поселения Бокситогорского муниципального района Ленинградской области по приему заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (приложение).


2. Пункт 2 постановления администрации  Борского сельского поселения Бокситогорского муниципального района Ленинградской области № 105 от 01.11.2010  «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Борского сельского поселения Бокситогорского муниципального района Ленинградской области» признать утратившим силу.

3. Опубликовать данное постановление в газете "Новый путь" и разместить на официальном сайте Бокситогорского муниципального района.

 Глава администрации                                                                                          В.С. Кирносов

________________________________________________________________________________
Разослано: редакция газеты "Новый путь"; сайт; прокуратура; в дело.
.


Административный регламент по
Предоставлению муниципальной услуги администрацией  Борского сельского поселения Бокситогорского муниципального района Ленинградской области по
приему заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги администрацией  Борского сельского поселения Бокситогорского муниципального района Ленинградской области "Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях" устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации  Борского сельского поселения, порядок взаимодействия администрации  Борского сельского поселения с физическими лицами (далее - заявители), органами государственной власти и иными органами местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги по принятию заявлений, а также по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
1.2. Предоставление муниципальной услуги по принятию заявлений, а также по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, осуществляется в соответствии с:

1.2.1. Жилищным кодексом Российской Федерации (опубликовано в изданиях: "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14; "Российская газета", № 1, 12.01.2005; "Парламентская газета", № 7-8, 15.01.2005).

1.2.2. Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 "Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу".     (опубликовано в изданиях: "Собрание законодательства РФ", 06.02.2006, № 6, ст. 702; "Российская газета", № 28, 10.02.2006).

1.2.3. Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 № 378 "Об утверждении перечня тяжёлых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире" (опубликовано в изданиях: "Собрание законодательства РФ", 19.06.2006, № 25, ст. 2736; "Российская газета", № 131, 21.06.2006)
1.2.4. Приказ Минрегиона РФ от 25.02.2005 № 18
"Об утверждении Методических рекомендаций для субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по определению порядка ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и по предоставлению таким гражданам жилых помещений по договору социального найма" (опубликован в изданиях: "Нормирование в строительстве и ЖКХ", № 2, 2005 (Приказ); "Журнал руководителя и главного бухгалтера ЖКХ", № 6, 2005 (ч. II) (Методические рекомендации);

1.2.5. Областной закон от 26.10.2005 № 89-оз "О порядке ведения органами местного самоуправления Ленинградской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма" (опубликован в изданиях: "Вестник Правительства Ленинградской области", № 55, 23.11.2005; "Вестник Законодательного собрания Ленинградской области", вып. 15, 29.12.2005).

1.2.6. Постановление Правительства Ленинградской области от 25.01.2006 N 4 "Об утверждении перечня и форм документов по осуществлению учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в Ленинградской области" (опубликовано в изданиях: "Вестник Правительства Ленинградской области", № 2, 22.02.2006.1.6.8). 
1.2.7. Решением совета депутатов  Борского сельского поселения Бокситогорского муниципального района Ленинградской области от 23.03.2007 № 89 "Об утверждении Положения "О порядке и сроках рассмотрения обращений граждан органами местного самоуправления   и должностными лицами Борского сельского поселения Бокситогорского муниципального района Ленинградской области"; (опубликовано в изданиях: приложение "Вестник" в 2007 г., газеты "Новый путь" в 2007 г.);  
1.2.8. Постановлением главы администрации  Борского сельского поселения Бокситогорского муниципального района Ленинградской области от 15.01.2007 № 5 "Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации  Борского сельского поселения Бокситогорского муниципального района Ленинградской области".

1.3. Муниципальная услуга предоставляется заместителем главы администрации и организационно-хозяйственным сектором администрации  Борского сельского поселения Бокситогорского муниципального района Ленинградской области.

1.4. В процессе предоставления муниципальной услуги также участвует жилищная комиссия при администрации  Борского сельского поселения в рассмотрении представленного пакета документов, выносит рекомендацию о признании нуждающимися в жилых помещениях и принятии на учёт или об отказе в признании нуждающимися в жилых помещениях и принятии на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

2. Порядок информирования о муниципальной услуге 
2.1. Основанием рассмотрения предоставленных документов является Заявление согласно Приложению 1 к настоящему административному регламенту:

2.1.1. Малоимущих граждан Российской Федерации и членов их семей, зарегистрированных по месту жительства постоянно на территории  Борского сельского поселения;

2.1.2. Граждан, определенных федеральным или областным законом категорий, которые могут быть признаны по установленным Жилищным кодексом Российской Федерации и(или) федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или областным законом основаниям нуждающимися в жилых помещениях. (Участники и инвалиды Великой Отечественной войны, вдовы участников ВОВ, жители блокадного Ленинграда и т.п.).
2.2. Если гражданин имеет право состоять на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях по нескольким основаниям (как малоимущий гражданин и как относящийся к определенной федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или областным законом категории), по своему выбору такой гражданин может быть принят на учет по одному из этих оснований или по всем основаниям.

2.3. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги по принятию заявлений, а также по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях является:

2.3.1. Принятие органом местного самоуправления решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (Приложение 2).

2.3.2. Включение граждан в список учета в единой книге учета граждан в порядке очередности регистрации заявлений граждан в книге регистрации заявлений о принятии на учет. (Приложение 3)
2.3.3. Уведомление о принятом решении заявителя.
2.4. Место нахождения администрации Борского сельского поселения Бокситогорского муниципального района Ленинградской области:
Почтовый адрес: 187643, Ленинградская область, Бокситогорский район,  деревня Бор, дом 1.
         Адрес электронной почты: bspbok@yandex.ru
Место принятия заявлений:  жилищно-коммунальный сектор.
Телефон для справок – 8 81366 29 2613. 

График работы организационно-хозяйственного сектора:
 Понедельник – четверг, с 8.00 до 17.15, обед с 13.00 до 14.00 
 Пятница с 8.00 до 16.00, обед с 13.00 до 14.00

Секретарь Жилищной комиссии находится по адресу администрации  Борского сельского поселения.


         2.5. Информация об исполнении муниципальной услуги по принятию заявлений, а также по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях размещена в сети Интернет на странице  Борского сельского поселения официального сайта администрации Бокситогорского муниципального района Ленинградской области – www.boksitogorsk.ru
2.6. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги по принятию заявлений, а также по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, можно получить:

2.6.1. По устному личному обращению;

2.6.2. По письменному обращению;

2.6.3. По телефону;

2.6.4. По электронной почте.

2.7. При личном устном обращении и обращении по телефону;

Звонки по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы  жилищно-коммунального сектора.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностное лицо, ответственные за информирование, подробно и в вежливой (корректной) форме консультирует обратившихся об условиях и порядке предоставления муниципальной услуги. Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на телефонный аппарат. 
Время при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

В случае если при устном обращении должностное лицо, ответственное за информирование, не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, содержание устного обращения заносится в карточку личного приема и ответ дается в письменной форме.

При невозможности должностного лица, ответственного за информирование, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.8. При письменном обращении и обращении по электронной почте; 
Должностное лицо, ответственное за информирование, при письменном обращении даёт письменную консультацию в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. Обязательно должны быть указаны должность, фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается руководителем учреждения или  уполномоченным им лицом и направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или указанного способа доставки консультации в письменном обращении заявителя.

Если подготовка ответа в течение 30 дней со дня регистрации заявления невозможна, поскольку требуется дополнительное консультирование, направление запросов в иные организации, заявителю направляется промежуточный ответ с описанием действий, совершаемых по его заявлению.

2.9. Кабинеты приема посетителей администрации  Борского сельского поселения оборудованы в соответствии с требованиями к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги.

У двери кабинетов заместителя главы администрации и жилищно-коммунального сектора имеются информационные таблички с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности лиц, осуществляющих предоставление муниципальных услуг; часов приема посетителей и времени перерыва на обед.

В кабинетах обеспечено комфортное расположение гражданина напротив стола должностного лица, который оборудован телефонной связью и возможностью копирования документов.

2.10. Фойе администрации оборудовано:

2.10.1. Местами для ожидания в виде кресельных секций; 

2.10.2. Специальным столом со стульями для удобства оформления гражданином письменного обращения с наличием письменных принадлежностей и бумаги формата A4;

2.10.3. Информационными стендами в целях доступа для просмотра Заявителями  основных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги. Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.
2.11. На стендах администрации  Борского сельского поселения  размещаются следующие информационные материалы:

2.11.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги с приложениями;

2.11.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги, наглядно отображающая алгоритм прохождения административной процедуры предоставления муниципальной услуги (Приложение 4).

2.11.3. Извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2.11.4. Перечень организаций и последовательность их посещения, в которые необходимо обратиться гражданам в целях получения необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, с указанием их адреса, времени приёма и конечного результата обращения;

2.11.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2.11.6. Форма и образец заполнения заявления.

2.12. В сети Интернет на странице  Борского сельского поселения официального сайта администрации Бокситогорского муниципального района Ленинградской области – www.boksitogorsk.ru размещены следующие информационные материалы администрации  Борского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги:

2.12.1. Нормативный правовой акт по утверждению административного регламента предоставления муниципальной услуги.

2.12.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги с приложениями.

2.12.3. Перечень сведений о муниципальной услуге, в отношении которой утверждён административный регламент предоставления услуги

2.12.4. Формы заявления и документов конечного результата предоставления муниципальной услуги.
3. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги
3.1. Условием предоставления муниципальной услуги по принятию заявлений, а также по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, является обязательность представления зам. главы администрации или в организационно-хозяйственный сектор физическими лицами или их представителями, следующий перечень  документов:
3.1.1. Заявление о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, согласно Приложению 1 к настоящему Административному регламенту;
Заявление о принятии на учет подписывается всеми совершеннолетними дееспособными членами семьи и представляется гражданами непосредственно в администрацию  Борского сельского поселения. 

Заявление о принятии на учет недееспособных граждан представляется их законными представителями.
3.1.2. Копия паспорта заявителя и членов его семьи.

3.1.3. Копия документы, подтверждающие состав семьи (свидетельства о рождении, об установлении отцовства, о заключении, расторжении брака и т.п.)

3.1.4. Документы о признании  гражданина малоимущим. 
Признание граждан малоимущими осуществляется администрацией  Борского сельского поселения путем соотнесения размера дохода и стоимости имущества с величиной порогового значения размера дохода и стоимости имущества, установленного решением совета депутатов  Борского сельского поселения, в соответствии с Порядком определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договору социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда в Ленинградской области.

Для принятия решения о признании или отказе в признании граждан малоимущими для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам необходимо обратиться в администрацию  Борского сельского поселения с заявлением (Приложение 5) и документами о размере дохода и стоимости имущества, приходящегося на каждого члена семьи, за расчетный период, равный двум календарным годам, непосредственно предшествующим месяцу подачи заявления о постановке на учет для предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма.                   

3.1.5. Характеристика жилого  помещения (форма 7).

3.1.6. Справка о регистрации формы 9.

Документы указанные в подпунктах 3.1.5 и 3.1.6. предоставляются техником  Борского участка Районной жилищной управляющей компании либо  жилищно-коммунальным  сектором администрации  Борского сельского поселения.

Почтовый адрес  Борского участка общества с ограниченной ответственностью "Районная жилищная управляющая компания": 187643, Ленинградская область, Бокситогорский район,  дер. Бор, дом 42.
График работы техника  Борского участка: Понедельник – четверг, с 8.00 до 16.00, обед с 12.00 до 13.00 , Пятница с 8.00  до 14.00, без обеда.
3.1.7. Выписка из финансового лицевого счета с  указанием  количества  проживающих граждан.

Предоставляется расчётным центром общества с ограниченной ответственностью "Районная жилищная управляющая компания".
Почтовый адрес: 187665, Ленинградская область, город Бокситогорск, улица Советская, дом 12.

Телефон: 8 81366 21378; 8 81366 21067.
Адрес электронной почты: rekc.percev@rambler.ru
3.1.8. Выписка из  Единого  государственного реестра прав на недвижимое  имущество и сделок с ним о наличии или  отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного    жительства   заявителя и членов его  семьи,  предоставляемая на заявителя и  каждого из членов его семьи   

Выдается  Бокситогорским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской   области – платно. 
Почтовый адрес Бокситогорского отдела управления Росреестра по ЛО: 187600, Ленинградская область, город Пикалёво, улица Заводская, дом 16.

телефон: 8 81366 47437; 8 81366 45712.

Адрес электронной почты: u47@r47.kadastr.ru
3.1.9. Справка о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по  месту  постоянного  жительства заявителя и членов его семьи, предоставляемая на заявителя  и  каждого из членов его семьи.

Выдаётся Бокситогорским бюро технической инвентаризации - филиалом Ленинградского областного государственного унитарного предприятия технической инвентаризации и оценки недвижимости - платно.

Почтовый адрес ББТИ: 187665, Ленинградская область, город Бокситогорск, улица Советская, дом 12.

телефон/факс: 8 81366 225 00.

3.1.10.  Документы, подтверждающие право  пользования  жилым помещением,    занимаемым заявителем и членами  его семьи  (договор социального найма, ордер, документ о праве собственности и т.п.).
Документ о праве собственности на недвижимое имущество должен быть зарегистрирован в Бокситогорским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской   области и получено свидетельство о государственной регистрации права собственности.

3.1.11. В случае, если гражданин имеет право на получение жилого помещения по основанию, указанному в пункте 4.2.3. настоящего Административного регламента - Акт  межведомственной  комиссии о непригодности  имеющегося у  гражданина жилья для проживания гражданам, жилые помещения которых признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не подлежат, 
Для получения Акта, необходимо обратиться в межведомственную комиссию по оценке жилых помещений жилищного фонда Борского сельского поселения с заявлением и приложением обосновывающих документов. 

Секретарь Межведомственной комиссии по оценке жилых помещений жилищного фонда в Борском сельском поселении находится по адресу администрации Борского сельского поселения.
3.1.12. В случае, если гражданин имеет право на получение жилого помещения по основанию, указанному в пункте 4.2.4. настоящего Административного регламента  - Справку,  выданную  медицинским учреждением, гражданам, страдающим тяжелыми формами следующих хронических заболеваний:

Активные формы туберкулеза с выделением микобактерий туберкулеза;
Злокачественные новообразования, сопровождающиеся обильными выделениями;
Хронические и затяжные психические расстройства с тяжелыми стойкими или часто обостряющимися болезненными проявлениями;
Эпилепсия с частыми припадками;                    

Гангрена конечностей;                          

Гангрена и некроз легкого;                        

 
Абсцесс легкого;                                  

    
Пиодермия гангренозная;                            

  
Множественные поражения кожи с обильным отделяемым;
Кишечный свищ;                                    

Уретральный свищ.                          

3.1.13. В случае, если гражданин имеет право на получение жилого помещения вне очереди в соответствии с подпунктом 2 пункта 2 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации - Ходатайство органов  опеки  и  попечительства детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, по окончании их пребывания в образовательных и иных учреждениях, в том числе в учреждениях социального обслуживания, в приемных семьях, детских домах семейного типа, при прекращении опеки (попечительства), а также по окончании службы в Вооруженных Силах Российской Федерации или по возвращении из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы;

Выдаётся сектором опеки и попечительства комитета образования администрации Бокситогорского муниципального района Ленинградской области.
Почтовый адрес: 187650, г. Бокситогорск, ул. Социалистическая, д. 9, кабинет 55.

телефон: 8 81366 21331  

3.1.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и подлежащих представлению заявителем:

3.1.2.1 Заявление о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, согласно Приложению 1 к настоящему Административному регламенту;
Заявление о принятии на учет подписывается всеми совершеннолетними дееспособными членами семьи и представляется гражданами непосредственно в администрацию Борского сельского поселения. 

Заявление о принятии на учет недееспособных граждан представляется их законными представителями.

3.1.2.2  Копия паспорта заявителя и членов его семьи.

3.1.2. 3 Копия документы, подтверждающие состав семьи (свидетельства о рождении, об установлении отцовства, о заключении, расторжении брака и т.п.)

Документы пункта 3.1.2.2 и 3.1.2.3 предоставляются совместно с оригиналами .
3.1.2.4. Документы о признании  гражданина малоимущим
Для принятия решения о признании или отказе в признании граждан малоимущими для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам необходимо обратиться в администрацию  Борского сельского поселения с заявлением (Приложение 5) и документами о размере дохода и стоимости имущества, приходящегося на каждого члена семьи, за расчетный период, равный двум календарным годам, непосредственно предшествующим месяцу подачи заявления о постановке на учет для предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма

         3.1.2.5. Характеристика жилого  помещения (форма 7).

3.1.2.6. Справка о регистрации формы 9.

3.1.2.7. Справка о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по  месту  постоянного  жительства заявителя и членов его семьи, предоставляемая на заявителя  и  каждого из членов его семьи.
3.1.2.8. Документ о праве собственности на недвижимое имущество, в случае если право не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
3.1.2.9. В случае, если гражданин имеет право на получение жилого помещения по основанию, указанному в пункте 4.2.3. настоящего Административного регламента - Акт  межведомственной  комиссии о непригодности  имеющегося у  гражданина жилья для проживания гражданам, жилые помещения которых признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не подлежат, 
Для получения Акта, необходимо обратиться в межведомственную комиссию по оценке жилых помещений жилищного фонда  Борского сельского поселения с заявлением и приложением обосновывающих документов. 

Секретарь Межведомственной комиссии по оценке жилых помещений жилищного фонда в  Борском сельском поселении находится по адресу администрации  Борского  сельского поселения.
3.1.2.10. В случае, если гражданин имеет право на получение жилого помещения по основанию, указанному в пункте 4.2.4. настоящего Административного регламента  - Справку,  выданную  медицинским учреждением, гражданам, страдающим тяжелыми формами следующих хронических заболеваний:

3.1.2.11. В случае, если гражданин имеет право на получение жилого помещения вне очереди в соответствии с подпунктом 2 пункта 2 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации - Ходатайство органов  опеки  и  попечительства детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, по окончании их пребывания в образовательных и иных учреждениях, в том числе в учреждениях социального обслуживания, в приемных семьях, детских домах семейного типа, при прекращении опеки (попечительства), а также по окончании службы в Вооруженных Силах Российской Федерации или по возвращении из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы;
            3.1.3. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих услугу, иных государственных органов либо подведомственных государственным органам организаций:

3.1.3.1 Выписка из  Единого  государственного реестра прав на недвижимое  имущество и сделок с ним о наличии или  отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного    жительства   заявителя и членов его  семьи,  предоставляемая на заявителя и  каждого из членов его семьи   
3.1.3.2 Правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение, в случае если право зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

3.1.3.3 Выписка из финансового лицевого счета с  указанием  количества  проживающих граждан
3.2. Решение о постановке на учёт или об отказе в постановке на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях принимается администрацией  Борского сельского поселения по результатам рассмотрения Заявления не позднее, чем через тридцать рабочих дней со дня подачи заявления и предоставления указанных документов в  жилищно-коммунальный сектор администрации  Борского сельского поселения.
3.3. Граждане считаются принятыми на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях со дня принятия администрацией  Борского сельского поселения решения о принятии на учет.

3.4. Должностное лицо, осуществляющее принятие на учет включает граждан в списки учета (Приложение 3) на основании решения о принятии на учет в порядке очередности регистрации заявлений граждан в книге регистрации заявлений о принятии на учет (Приложение 6) – в день принятия решения о постановке на учёт.

3.5. Должностное лицо (заместитель главы администрации или  начальник жилищно-коммунального сектора администрации), ответственное за предоставление данной муниципальной услуги не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю экземпляр принятого решения. 

3.6. Для получения Постановления непосредственно в  жилищно-коммунальном секторе Заявителю  необходимо обратиться к должностному лицу в приёмное время и ему безотлагательно Постановление будет вручено.

Продолжительность приёма у должностного лица не более 30 минут, в случае имеющейся очереди. 

4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

4.1. Не представлены документы, указанные в пункте 3.1. подтверждающие право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

4.2. Представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Гражданами, нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, признаются:

4.2.1. Не являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;

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

Учетная норма площади жилого помещения, определяющая минимальный размер площади жилого помещения, исходя из которого определяется уровень обеспеченности граждан общей площадью жилого помещения в целях их принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, по  Борскому сельскому поселению установлена 9 м2 общей площади жилого помещения.
4.2.3. Проживающие в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

Подтверждается заключением межведомственной комиссии о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания.

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

4.3. Не истекло пять лет со дня совершения гражданами намеренных действий, в результате которых такие граждане могли быть признанными нуждающимися в жилых помещениях.

5. Другие положения, 

характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги


5.1. Муниципальная услуга по принятию документов, а также выдаче разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение предоставляется администрацией  Борского сельского поселения бесплатно.


5.2. Перечень документов, необходимых для представления в администрацию поселения предоставляется соответствующими организациями на платной основе в соответствии с законодательством о госпошлине и другими правовыми актами. 


5.3. Граждане, постоянно проживающие в одном жилом помещении, связанные родством и(или) свойством, но имеющие свои источники дохода, отдельный бюджет и ведущие раздельное хозяйство, при наличии их волеизъявления признаются разными семьями.

Разные семьи подлежат отдельной постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

6. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

6.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги "Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях", определяется блок-схемой предоставления муниципальной услуги (Приложение 4).
6.2. Основанием начала предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, является обращение физического лица с Заявлением (Приложение 1) и комплектом документов, необходимых для предоставления услуги. Заявление и комплект документов заявитель может предоставить лично либо по электронной почте.
6.2.1. Приём заявления и прилагаемых документов осуществляется  жилищно-коммунальным сектором администрации. 

6.2.2. Заявление регистрируется в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (Приложение 6).

6.2.3. Заявителю выдается должностным лицом, ответственным за приём заявлений, расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения (Приложение 7) – в день приёма.
6.3. Должностное лицо, ответственное за постановку на учёт:

6.3.1. Делает расчёт для признания граждан малоимущими в целях постановки на учет нуждающихся в жилых помещениях предоставляемых по договорам социального найма (Приложение 8). 
6.3.2. Выносит заявление, расчёт и представленный пакет документов на обсуждение жилищной комиссии при администрации  Борского сельского поселения. (Заседания жилищной комиссии проходят ежемесячно).
6.3.3. Контролирует своевременность представления комплекта документов на рассмотрение жилищной комиссии.

6.4.  Жилищная комиссия оформляет рекомендации не позднее 5 дней со дня заседания:

6.4.1. О признании (об отказе в признании) граждан малоимущими в целях постановки на учет нуждающихся в жилых помещениях предоставляемых по договорам социального найма. 
6.4.2. О принятии или об отказе в принятии граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

6.5. По получении решения жилищной комиссии в соответствии с инструкцией по делопроизводству оформляется, визируется и подписывается:

6.5.1. Решение о признании (об отказе в признании) граждан малоимущими в целях постановки на учет нуждающихся в жилых помещениях предоставляемых по договорам социального найма (Приложение 2). 
 6.5.2. Решение о постановке либо отказе в постановке на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях – не позднее 30 рабочих дней со дня подачи заявления (Приложение 2).

6.6. По принятии решения о постановке граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, ответственное должностное лицо: 

6.6.1. Заносит граждан, в отношении которых приняты решения в список учета в единой книге учета граждан в порядке очередности регистрации заявлений граждан в книге регистрации заявлений о принятии на учет – в день принятия решения о постановке на учёт.
6.6.2. Заносит из единой книги учёта граждан, имеющих право на предоставление жилых помещений вне очереди, в отдельные списки учёта – в день принятия решения о постановке на учёт.

В случае утраты права на предоставление жилых помещений вне очереди граждане исключаются из отдельных списков учета с сохранением очередности в списке учета.

6.6.3. Заводит учётное дело гражданина, принятого на учёт в качестве нуждающегося в жилых помещениях, которое содержит:
6.6.3.1. Заявление о принятии на учет; 

6.6.3.2. Документы, подтверждающие право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

6.6.3.3. Иные документы, представленные гражданином или членами его семьи в орган, осуществляющий принятие на учет, с момента принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях до момента снятия с учета в целях подтверждения прав гражданина и членов его семьи на получение ими жилых помещений по договорам социального найма.

6.7. Принятое решение о постановке граждан (об отказе от постановки) на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, должностное лицо отправляет заявителю – не позднее 3 рабочих дней со дня принятия решения.
6.8. Должностное лицо, уполномоченное на предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков рассмотрения документов, по результатам которых может быть принято решение о постановке граждан на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 
Глава администрации несет персональную ответственность за правильность и обоснованность принятого решения.
Персональная ответственность муниципальных служащих администрации  Борского сельского поселения закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 
6.9. Право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях сохраняется за гражданами до получения ими жилых помещений по договорам социального найма или до выявления  следующих предусмотренных оснований снятия их с учета:

6.9.1. Подачи ими по месту учета заявления о снятии с учета;

6.9.2. Утраты ими оснований, дающих им право на получение жилого помещения по договору социального найма;

6.9.3. Их выезда на место жительства в другое муниципальное образование, за исключением случаев изменения места жительства в пределах городов федерального значения Москвы и Санкт-Петербурга;

6.9.4. Получения ими в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления бюджетных средств на приобретение или строительство жилого помещения;

6.9.5. Предоставления им в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления земельного участка для строительства жилого дома;

6.9.6. Выявления в представленных ими документах в орган, осуществляющий принятие на учет, сведений, не соответствующих действительности и послуживших основанием принятия на учет, а также неправомерных действий должностных лиц органа, осуществляющего принятие на учет, при решении вопроса о принятии на учет.

7. Порядок обжалования действия (бездействия)  и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента.
        7.1. Действия (бездействия) должностных лиц, а также принятые в ходе предоставления муниципальной услуги решения могут быть обжалованы гражданином или организацией двумя способами - в досудебном и судебном порядке.

Срок подачи жалобы - не позднее истечения года со дня нарушения прав и свобод заявителя или с того дня, когда заявителю стало известно об их нарушении.

7.2. Результатом досудебного обжалования действий (бездействий) является принятие необходимых мер по устранению нарушений в ходе предоставления муниципальной услуги и направление письменных ответов заинтересованным лицам. 

С согласия Заявителя обжалование действий (бездействий) должностных лиц при выполнении конкретных административных процедур (или административных действий), предусмотренных настоящим Административным регламентом, допускается в упрощенном порядке в соответствии с настоящим регламентом.
7.3. Действия (бездействия) должностных лиц при выполнении административных процедур (административных действий), установленных настоящим Регламентом, обжалование которых допускается в упрощенном порядке:

7.3.1. Нарушение сроков, установленных для административных процедур в соответствии с настоящим Регламентом;

7.3.2. Непредставление информации о должностном лице, исполняющим административную процедуру, иной информации, связанной с выполнением муниципальной услуги, в соответствии с настоящим Регламентом;

7.3.3. Некорректное поведение должностного лица по отношению к Заявителю;

7.3.4. Предъявление к Заявителю излишних или дополнительных требований, не предусмотренных настоящим Регламентом или иным нормативным правовым актом, регламентирующим данные вопросы. 

7.4. Досудебный порядок обжалования предусматривает:

7.4.1. Устное обращение к главе администрации  Борского сельского поселения. 
График приёма граждан: понедельник, пятница – с 900 - 1600

тел./факс: 8 81366 29 737

тел. 8 81366 29 629
Получив жалобу, глава администрации имеет право:

 принять жалобу к рассмотрению;

 передать жалобу должностному лицу, к компетенции которого относится разрешение жалобы по существу;

отказать в принятии жалобы к рассмотрению.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги при участии главы администрации в личной беседе с Заявителем рассматривает поступившую в устном порядке жалобу в течение одного рабочего дня. Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема Заявителя.

О результатах рассмотрения устной жалобы должностное лицо, сообщает в устной форме или по телефону, в случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки.

В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
7.4.2. Письменная жалоба на имя главы администрации  Борского сельского поселения Бокситогорского муниципального района.
Почтовый адрес администрации: 187643, Ленинградская обл., Бокситогорский р-н,  дер. Бор, д.44
        Адрес электронной почты: bspbok@yandex.ru 
Обращение (жалоба) Заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина либо наименование юридического лица, которым подается обращение (жалоба), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- суть обжалуемого действия (бездействия) при исполнении конкретных административных процедур, установленных настоящим Регламентом;

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

- обстоятельства, на основании которых Заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность в связи с исполнением должностными лицами административных процедур (административных действий), установленных настоящим Регламентом;

- иные сведения, которые Заявитель считает необходимым сообщить.
Обращение (жалоба) подписывается подавшим ее лицом, либо лицом выступавшем по доверенности, оформленной  в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ.

В случае необходимости подтверждения своих доводов к обращению (жалобе) заявителем прилагаются документы и материалы либо их копии. В таком случае в обращении (жалобе) приводится перечень прилагаемых к ней документов.
При обращении Заявителя в письменной форме с жалобой на действия должностных лиц в рамках осуществления конкретной административной процедуры (административного действия) жалоба рассматривается в соответствии с принятым Положением об обращениях граждан в органы местного самоуправления  Борского сельского поселения в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации письменного обращения (жалобы).
Ответ на обращение не дается в случаях, если:

- в обращении (жалобе) не указаны либо не поддаются прочтению фамилия гражданина, либо наименование юридического лица, направившего обращение (жалобу);

- не указан либо не поддаётся прочтению почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 
- содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 
- текст письменного обращения не поддается прочтению.
7.5. В случае несогласия с ответом органа местного самоуправления, автор обращения вправе в установленном действующим законодательством Российской Федерации порядке и в сроки обратиться в суд общей юрисдикции или арбитражный суд.

7.6. Принятые в ходе предоставления муниципальной услуги решения обжалуются только в судебном порядке, установленном законодательством РФ.

ГлаГлаве администрации  Борского сельского поселения Бокситогорского муниципального района Ленинградской области

от


(фамилия, имя, отчество)

паспорт:


проживающего (проживающей) по адресу:

телефон


ЗАЯВЛЕНИЕ                                                                                                                                               о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях,
предоставляемых по договорам социального найма

Прошу принять меня с семьей из
человек: я,

(перечислить состав семьи и родственные отношения)

на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении из жилищного фонда  (нужное подчеркнуть):

социального;

специализированного.

На дату подписания настоящего заявления на учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, я и члены моей семьи не состоим.

Члены семьи:

Супруг (супруга)


(фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспортные данные:


(серия и номер паспорта, наименование органа,

выдавшего паспорт, дата выдачи, код подразделения)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:



.

Дети:

1)


(фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспорт (свидетельство о рождении):


(серия и номер, наименование органа,

выдавшего паспорт (свидетельство о рождении), дата выдачи)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:______________________________________


Подпись заявителя3
___________________

2)


(фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспорт (свидетельство о рождении):


(серия и номер, наименование органа,

выдавшего паспорт (свидетельство о рождении), дата выдачи)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:


3)


(фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспорт (свидетельство о рождении):


(серия и номер, наименование органа,

выдавшего паспорт (свидетельство о рождении), дата выдачи)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:


4)


(фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспорт (свидетельство о рождении):


(серия и номер, наименование органа,

выдавшего паспорт (свидетельство о рождении), дата выдачи)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:


5)


(фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспорт (свидетельство о рождении):


(серия и номер, наименование органа,

выдавшего паспорт (свидетельство о рождении), дата выдачи)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:


Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:

1)


(степень родства, фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспорт данные:


(серия и номер паспорта, наименование органа, выдавшего паспорт,

дата выдачи, код подразделения)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:


2)


(степень родства, фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспорт данные:


(серия и номер паспорта, наименование органа, выдавшего паспорт,

дата выдачи, код подразделения)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:


3)


(степень родства, фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспорт данные:


(серия и номер паспорта, наименование органа, выдавшего паспорт,

дата выдачи, код подразделения)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу:
______________________________________

Подпись заявителя3_____________________

Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями за последние пять лет я и члены моей семьи не производили/производили (нужное подчеркнуть):

если производили, то какие именно:


Я, члены моей семьи относимся/не относимся (нужное подчеркнуть) к следующим категориям граждан, имеющих право на обеспечение жилыми помещениями вне очереди:

	
	
	к гражданам, жилые помещения которых признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не подлежат;

	
	
	

	
	
	к детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

	
	
	

	
	
	к гражданам, страдающим тяжелыми формами хронических заболеваний, дающих право на получение жилых помещений вне очереди согласно перечню, установленному Правительством Российской Федерации.

	
	
	


Я и члены моей семьи даем согласие на проверку указанных в заявлении сведений и на запрос необходимых для рассмотрения заявления документов.

Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае принятия нас на учет мы будем обязаны при изменении указанных в заявлении сведений в десятидневный срок информировать о них в письменной форме жилищные органы по месту учета.

Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае выявления сведений, не соответствующих указанным в заявлении и приложенных документах, послуживших основанием для принятия на учет, мы будем сняты с учета в установленном законом порядке.

Уведомление о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, либо об отказе в постановке на учет прошу выдать мне на руки/направить по почте
 (нужное подчеркнуть).

Подпись заявителя:

	
	
	

	(фамилия, имя, отчество)
	
	(подпись)

	"
	
	"
	
	20
	
	года


Подписи совершеннолетних членов семьи:

	
	
	

	(фамилия, имя, отчество)
	
	(подпись)

	"
	
	"
	
	20
	
	года


	
	
	

	(фамилия, имя, отчество)
	
	(подпись)

	"
	
	"
	
	20
	
	года


Подпись заявителя3


К заявлению прилагаются следующие документы:

1.


(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2.


(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3.


(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4.


(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

5.


(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

6.


(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

7.


(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

8.


(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

9.


(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

10.


(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

11.


(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

12.


(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

13.


(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

14.


(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

15.


(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

	Дата принятия заявления "
	
	"
	
	20
	
	года


Номер в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма

.

Заявителю выдана расписка в получении заявления и прилагаемых копий документов.

	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(фамилия, имя, отчество)


(Место печати)

Подпис


ФОРМА

Администрация

  Борского сельского поселения

Бокситогорского муниципального  района  Ленинградской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
      ____________________                  дер. Бор                                                     № ___ 
о принятии (об отказе в принятии) граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях 
Руководствуясь статьями _(перечислить статьи)__ Жилищного кодекса Российской Федерации, областным законом от 26.10.2005 года № 89-оз «О порядке ведения органами местного самоуправления Ленинградской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» и постановлением правительства Ленинградской области от 25.01.2006 года № 4 "Об утверждении перечня и форм документов по осуществлению учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Ленинградской области" по результатам рассмотрения материалов, представленных жилищной комиссией при администрации  Борского сельского поселения, протокол № ___ от ___________ г. и личного заявления _(фамилия, имя, отчество)__ от ______________ года о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, ПОСТАНОВЛЯЮ:


1*. Признать (отказать в признании) семью(е) __Фамилия, имя, отчество)___, составом _(указать,количество)__ человек малоимущими в целях постановки на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
 (Решение об отказе в признании малоимущими должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения).

2. Признать семью  _(фамилия, имя, отчество) , составом  (указать количество) человек нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма по пункту ___ части _____ статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации. 


3*. Принять (отказать в принятии) на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, семью  (фамилия, имя, отчество, дата рождения) , составом  (указать количество, родственную связь, фамилии, имена, отчества, даты рождения всех членов семьи) зарегистрированную по адресу: ____________________________ Бокситогорского района Ленинградской области, как  (указать основание).

4. Признать за семьёй  (фамилия, имя, отчество) составом  (указать количество) человек право на предоставление жилых помещений, предоставляемых по договорам социального найма вне очереди по пункту ___ части ___ статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации.
Глава администрации     

_____________________________________________________________________________

* В случае отказа применяются только пункты 1 и 3.

КНИГА (списки)

УЧЕТА ГРАЖДАН В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ,

ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

Начата "____" ______________________ 20__ года

Окончена "____" ____________________ 20__ года

Номера заявлений с ___________ по _____________

2. Книга (список) содержит следующие графы:

	Но- 
мер 
по  
по- 
ряд-
ку  
	Фамилия, 
имя,   
отчество 
гражданина
	Основа-
ние    
и дата 
поста- 
новки  
на учет
	Паспорт- 
ные дан- 
ные граж-
данина   
	Адрес   
постоянного
места   
жительства 
гражданина 
	Состав
семьи 
граж- 
данина
	Наличие
у граж-
данина 
права  
на по- 
лучение
жилого 
помеще-
ния вне
очереди
	Отметка о снятии  
гражданина с учета

	
	
	
	
	
	
	
	осно-
вание
	наименование, дата и номер решения органа местного  
самоуправления, отметка о его отправлении либо   
вручении     
гражданину   

	1  
	2     
	3   
	4    
	5     
	6   
	7   
	8  
	9      



БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги администрацией  Борского сельского поселения " Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях "


[image: image1.emf]Устное, письменное обращение граждан по вопросу постановки на учет

Устное,письменное разъяснение о порядке и основаниях признания граждан нуждающимися в жилых помещениях ст.51,52,53,ст.56ч1,п.4,5 ЖК РФ
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да

постановление об отказе в принятии на учет

нет

уведомление о принятии на учет

уведомление об отказе в принятии на учет

уведомление об отказе в признании

малоимущими

Внесение данных в книгу учета граждан в

качестве нуждающихся в жилых помещениях

уведомление об отказе в принятии на учет



[image: image2.emf]                                                                                                                                              Главе администрации_____________________________                     (наименование МО)   ______________________________________________ __   (фамилия и инициалы )                                                               от ___________________________________________                                                                                 (фамилия, имя, отчество )                                                               ______________________________________________   дата рождения _____________________________________     место рождения ____________________________________                                                              __________________ ________________________________   паспорт ______________________________________ _____                                                              ______________________________________________ ___                                                              _______ ______________ ____________________________                                                              проживающего (проживающей) по адресу:                                                              ______________________________________________ ___                                                               ______________________________________________ ___                                                              _____________________________________________ ___ ,                                                               телефон ______________________________________ ___     ЗАЯВЛЕНИЕ     Прошу признать  меня  и членов моей семьи малоимущими  в целях постановки на учет  в  качестве нуждающихся в жилых помещениях предоставляемых по договорам социального  найма.   На  дату  подписани я  настоящего  заявления  на  учете  граждан в  качестве  нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам   социального найма, я и  члены моей семьи не состоим.     Сведения о составе семьи:     №  п/п  Фамилия,   имя, отчество   члена семьи  Родственн ые   отноше ния   с  заявителем  Адрес  регистрации   по месту  жительства  Отношение   к работе,   учебе    Паспортные   данные     серия,  номер, д ата  выдачи  к ем  выдан  Место   рождения          Дата       1                                                      



[image: image3.emf]Сведения  о доходе семьи и составе принадлежащего ей имущества прилагаются.         Я    и   члены   моей   семьи   предупреждены   об ответственности,     предусмотренной      законодательством,     за представление  недостоверных сведений, а также, что  при  изменении  в указанных  сведениях  о доходе семьи и составе принадлежащего ей имущества мы будем  обязаны в десятидневный  срок  информировать  о них в письменной форме жилищные органы  по месту учета. Даем согласие на проведение проверки  представленных  све дений.  С   Перечнем  видов доходов, а также  имущества, учитываемых при отнесении граждан к  малоимущим в целях   постановки   на   учет   нуждающихся  в  жилом  помещении,  ознакомлены.       П одпись заявителя:   ________________________________________     _____ ___________________         (фамилия, имя, отчество)                                                (подпись)   "___" _________________ 200___ года     Подписи совершеннолетних членов семьи:   ________________________________________     ________________________          (фамилия, имя, отчество)                                              (подпись)   "___" _________________ 200___ года     ________________________________________     ________________________         (фамилия, имя, отчество)                                                     (подпись)   "___" _________________ 200___ года     ________________________________________     ________________________         (фамилия, имя, отчество)                                                    (подпись)   "___" _________________ 200___ года  


Приложение №1

                                      к заявлению о признании малоимущими 

Сведения о доходах семьи

Сообщаю, что я ____________________________________________________________      и  члены моей семьи за расчетный период, равный  двум календарным годам, предшествующим месяцу подачи заявления о постановке на учет для предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма с целью признания меня малоимущим, имел (а) следующий доход: 

1) Все предусмотренные системой оплаты труда выплаты.

2) Средний заработок.

3) Компенсация, выплачиваемая общественными объединениями за время исполнения общественных обязанностей.

4) Выходное пособие, выплачиваемое при увольнении, заработная плата, сохраняемая на период трудоустройства при увольнении в связи сокращением штата работников.

5) Социальные выплаты, к которым относятся:
- пенсии и ежемесячное материальное обеспечение пенсионеров;

-    стипендии, выплачиваемые обучающимся с отрывом от производства, а также компенсационные выплаты в период нахождения в академическом отпуске; 
- пособие по безработице, материальная помощь, выплаты безработным гражданам, принимающим участие в общественных работах, особо нуждающимся в социальной защите и иные выплаты безработным гражданам, а также выплаты несовершеннолетним в возрасте от 14 до 18 лет в период их участия во временных работах; 
- пособие по временной нетрудоспособности, пособие по беременности и родам, а также единовременное пособие женщинам, вставшим на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности;

- ежемесячное пособие на ребенка;

- ежемесячное пособие на период отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста 1,5 лет и находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 3-летнего возраста;

- ежемесячное пособие супругам военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, 
- ежемесячные страховые выплаты по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

- надбавки и доплаты ко всем видам выплат, указанных в настоящем подпункте, и иные социальные выплаты.

	№ п/п
	Кем получен доход
	Вид дохода
	Сумма дохода

 ( руб.)
	Название, № документа на основании которого указан доход

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


6) Доходы от имущества, принадлежащего на праве собственности семье (отдельным ее членам), к которым относятся:

- доходы от продажи и сдачи в аренду (наем) недвижимого имущества (земельных участков, домов, квартир, дач, гаражей), транспортных средств;

- доходы от реализации плодов и продукции личного подсобного хозяйства (многолетних насаждений, огородной продукции, животных, птицы, пчел, рыбы);

7) Другие доходы семьи, в которые включаются:

- денежное довольствие военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел и других органов правоохранительной службы, а также выплаты, носящие постоянный характер и денежная компенсация взамен продовольственного пайка; 
- оплата работ по договорам, заключаемым в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации;

- материальная помощь, оказываемая работодателями своим работникам, в том числе бывшим;

- авторские вознаграждения, 
- доходы от занятий предпринимательской деятельностью, включая доходы, полученные в результате деятельности крестьянского (фермерского) хозяйства, в том числе хозяйства без образования юридического лица;

- доходы по акциям и другие доходы от участия в управлении собственностью организации;

- алименты, получаемые членами семьи;

- проценты по банковским вкладам;

- наследуемые и подаренные денежные средства;

- денежные эквиваленты полученных членами семьи льгот и социальных гарантий;

	№ п/п
	Кем получен доход
	Вид дохода
	Сумма дохода

 ( руб.)
	Название, № документа на основании которого указан доход

	
	
	
	
	


Примечание: Доходы, сведения о которых предоставлены заявителем, учитываются в полном объеме до вычета налогов и сборов. 
Суммарный доход за расчетный период, равный двум календарным годам составляет:________________ (______________________________________________) рублей

  Прошу  исключить  из общей суммы дохода моей семьи выплаченные алименты в сумме _____________________ руб. ________________ коп.,

удерживаемые по ________________________________________________________________

                                                            (основание для удержания алиментов,

________________________________________________________________________________

                         Ф.И.О. лица, в  пользу которого производятся удержания)

Иных  доходов семья не имеет. Правильность сообщаемых сведений подтверждаю. С условиями ст.56 Жилищного кодекса РФ ознакомлен. 
Подпись заявителя:
________________________________________                             ________________________

                        (фамилия, имя, отчество)                                                                                    (подпись)

"___" _________________ 20___ года

Приложение №2

                                       к заявлению о признании малоимущим

Сведения об имуществе семьи
Я, _______________________________________________________, заявляю о стоимости имущества, находящегося в моей собственности и собственности членов моей семьи и подлежащих налогообложению в соответствии с законодательством Российской Федерации за расчетный период, равный двум календарным годам, предшествующим году подачи заявления о постановке на учет для предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма с целью признания меня малоимущим:
1) Жилые дома, квартиры, дачи, гаражи, садовые домики и иные строения, помещения и сооружения: 
	№ п/п
	Наименование и местонахождения имущества
	Стоимость
	Документ подтверждающий право собственности

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


2)  Автомобили, мотоциклы, мотороллеры, автобусы и другие машины и механизмы на пневматическом и гусеничном ходу, снегоходы, мотосани, моторные лодки, гидроциклы и другие водные транспортные средства, зарегистрированные в установленном порядке в соответствии с законодательством РФ: 

	№ п/п
	Наименование  имущества
	Стоимость
	Документ подтверждающий право собственности

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


3) Земельные участки независимо от территориальной принадлежности, включая земельные участки, занятые строениями и сооружениями, участки, необходимые для их содержания: 

	№ п/п
	Местонахождение, площадь
	Стоимость
	Документ подтверждающий право собственности

	
	
	
	

	
	
	
	


4) Стоимость принадлежащих  пакетов акций, а также долей в уставных капиталах хозяйственных обществ: 

	№ п/п
	Наименование имущества
	Стоимость
	Подтверждающие документы

	
	
	
	


5) Предметы антиквариата и искусства, ювелирные изделия, бытовые изделия из драгоценных металлов и драгоценных камней и лом таких изделий: 

	№ п/п
	Наименование имущества
	Стоимость
	 Подтверждающие документы 

	
	
	
	

	
	
	
	


6) Суммы, находящиеся во вкладах в учреждениях банков и других кредитных учреждениях: 

	№ п/п
	Наименование имущества
	Стоимость
	 Подтверждающие документы

	
	
	
	

	
	
	
	


7) Паенакопления в жилищно-строительных, гаражно-строительных, дачно-строительных и потребительских кооперативах: 

	№ п/п
	Наименование имущества
	Стоимость
	подтверждающие документы

	
	
	
	


8) Валютные ценности и ценные бумаги в их стоимостном выражении: 

	№ п/п
	Наименование имущества
	Стоимость
	 Подтверждающие документы

	
	
	
	


Примечание:
- стоимость транспортных средств может определяться как организациями, получившими в установленном порядке лицензию на осуществление оценки транспортных средств, так и судебно-экспертными учреждениями органа юстиции;

-  стоимость недвижимого имущества, за исключением земельных участков, может определяться как организациями, получившими в установленном порядке лицензию на оценку недвижимости, так и организациями (органами) по учету объектов недвижимого имущества по месту его нахождения;

- стоимость земельных участков может определяться как организациями, получившими в установленном порядке лицензию на оценку земельных участков, так и федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в области кадастра объектов недвижимости, и его территориальными подразделениями;

- определение стоимости паенакоплений в жилищных, жилищно-строительных, жилищных накопительных, гаражно-строительных, дачно-строительных и иных потребительских специализированных кооперативах органом местного самоуправления производится на основании сведений, представленных гражданином и заверенных должностными лицами соответствующих кооперативов.

-  в случае отчуждения в течение расчетного периода членами семьи имущества, учитываемого для признания граждан малоимущими, его стоимость учитывается как стоимость имущества, имеющегося в наличии в течение расчетного периода, за исключением случаев отчуждения указанного имущества для оплаты медицинского лечения, дорогостоящих лекарств и ритуальных услуг, подтвержденной соответствующими документами.

При определении стоимости имущества граждан в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда не подлежит учету  имущество, находящееся в розыске, при условии подтверждения данного факта документом, выдаваемым уполномоченным органом государственной власти.
Суммарная стоимость имущества за расчетный период составляет:    ______________(___________________________________________________________) рублей.

Другого  имущества  семья  не  имеет.  Правильность сообщаемых сведений подтверждаю, с условиями ст.56 Жилищного кодекса РФ ознакомлен.
Подпись заявителя:
________________________________________     ________________________

      (фамилия, имя, отчество)                                              (подпись)

"___" _________________ 20___ года


КНИГА

     РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ ГРАЖДАН О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ

     НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ПО ДОГОВОРАМ

                          СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

Начата "____" ______________________ 20__ года

Окончена "____" ____________________ 20__ года

Номера заявлений с ___________ по _____________

Книга должна содержать следующие графы:

	Но- 
мер 
по  
по- 
ряд-
ку  
	Дата 
при- 
нятия
заяв-
ления
	Фамилия,
имя,    
отчество
гражда- 
нина    
	Паспорт- 
ные дан- 
ные граж-
данина   
	Адрес   
постоянного
места   
жительства 
гражданина 
	Коли- 
чество
членов
семьи 
граж- 
данина
	Решение органа
местного      
самоуправле-ния
о принятии    
на учет или об
отказе в при- 
нятии на учет 
(дата и номер)
	Поряд-
ковый 
номер 
в кни-
ге    
	Сведения о выдаче или направлении гражданину  
уведомления о   
принятии на учет или решения об  
отказе в принятии на учет     
(дата и номер)  

	1  
	2  
	3   
	4    
	5     
	6   
	7      
	8   
	9       



РАСПИСКА
О ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ

Кому:  

	Исх. №
	
	от “
	
	”
	
	20
	
	г.
	


(фамилия, имя, отчество заявителя/представителя заявителя)

	Я
	
	получила “
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	(Ф.И.О. сотрудника, принявшего комплект документов)
	
	(дата)
	


от  

(Ф.И.О. заявителя физического лица)

заявление о принятии на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма от "____"_______________________20____г. вх. № ______ и прилагаемые к нему документы согласно перечню представленных документов и материалов.
Приложение:

1. Копия заполненного перечня представленных документов.

М.П.

	Начальник организационно-хозяйственного сектора

администрации Подборовского сельского поселения
	
	

	(Ф.И.О., должность)
	
	(подпись)


Приложение к расписке

ПЕРЕЧЕНЬ 
документов, представленных гр.___________________________________

для постановки на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	N
	Наименование документов и копий        

	Количество листов
	Номер и дата предоставленного документа

	1
	2
	3
	4

	1. 
	Заявление о принятии на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
	1    экз. на 3 листах,    
	

	2. 
	Копия паспорта, заверенная
в установленном порядке
	1 экз. на 2 листах
	

	
	Характеристика жилого помещения (форма 7)
	1 экз. на 1 листе.
	

	
	Справка о регистрации (форма 9)
	1 экз. на 1 листе
	

	3. 
	Выписка   из   Единого  государственного
реестра прав на недвижимое  имущество и сделок с ним, выданная  Федеральной регистрационной  службой по Санкт-Петербургу  и  Ленинградской   области, о наличии или  отсутствии жилых помещений на праве собственности
	1 экз. на 1 листе 
	

	4. 
	Справка, выданная филиалом  Леноблинвентаризации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности 
	1 экз. на 1 листе

	

	5. 
	Копия      документа,    на жилое помещение, заверенная в установленном порядке                      
	1 экз. на _ листах,     
	

	6. 
	Акт   межведомственной комиссии о непригодности имеющегося у гражданина жилья для проживания     
	1 экз.на _ листах, оригинал.                    
	


Опись заполнил            _______________________________________                       

                     (должность)                       (подпись)         (Ф.И.О.)            


РАСЧЕТ

для признания граждан малоимущими в целях постановки
на учет нуждающихся в жилых помещениях
предоставляемых по договорам социального найма.
1.Наименование поселения:  Борское сельское поселение Бокситогорского муниципального района Ленинградской области
2.Фамилия, имя, отчество заявителя и членов его семьи:

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

родственные отношения                                                            фамилия имя отчество
____________________________________________________________________________

родственные отношения                                                            фамилия имя отчество
____________________________________________________________________________

родственные отношения                                                            фамилия имя отчество
3.Установленная  величина порогового значения размера дохода, приходящегося на заявителя и членов его семьи:_____________________________________________________________ (рублей).

4.Величина суммарного дохода заявителя и членов его семьи за расчетный период, равный двум календарным годам: ______________________________________ (рублей).

5.Величина ежемесячного дохода приходящегося на заявителя и членов его семьи ____________________________________________________________________ (рублей).

6.Установленная величина порогового значения стоимости имущества находящегося в собственности заявителя и членов его семьи: _____________________________ (рублей).

7.Величина стоимости имущества находящегося в собственности заявителя и членов его семьи: _______________________________________________________________ (рублей).

Заключение: 


По представленным сведениям:

1. Величина ежемесячного дохода приходящегося на каждого члена семьи ________________________ величину порогового значения ежемесячного размера дохода 

установленного по  Борскому  сельскому поселению.

2. Величина стоимости имущества заявителя и членов его семьи _______________________________ величину порогового значения стоимости имущества находящегося в собственности установленного по  Борскому  сельскому поселению.

Расчет произвел: _____________________________   ____________ ___________________
                                                    должность                                                     подпись                                  ФИО
Дата проведения расчета: «_____»  ______________ 20____ года.
 Приложение к 


постановлению администрации


 Борского сельского поселения


от 04 июля 2012 года  № 71 





Приложение 1


к Административному регламенту 


предоставления муниципальной услуги


администрацией  Борского сельского 


поселения "Прием заявлений, документов, а


 также постановка граждан на учет в качестве 


нуждающихся в жилых помещениях "





Приложение 5


к Административному регламенту 


предоставления муниципальной услуги


администрацией  Борского сельского


 поселения " Прием заявлений, документов,


 а также постановка граждан на учет в качестве


 нуждающихся в жилых помещениях "





Приложение 2


к Административному регламенту 


предоставления муниципальной услуги


администрацией  Борского сельского


поселения "Прием заявлений, документов, 


а также постановка граждан на учет в качестве 


нуждающихся в жилых помещениях "





Приложение 3


к Административному регламенту 


предоставления муниципальной услуги


администрацией  Борского сельского


 поселения "Прием заявлений, документов,


 а также постановка граждан на учет в качестве


 нуждающихся в жилых помещениях "





Приложение 4


к Административному регламенту 


предоставления муниципальной услуги


администрацией  Борского сельского


 поселения " Прием заявлений, документов, 


а также постановка граждан на учет в качестве


 нуждающихся в жилых помещениях "





























Приложение 7


к Административному регламенту 


предоставления муниципальной услуги


администрацией  Борского сельского


 поселения " Прием заявлений, документов, 


а также постановка граждан на учет в качестве


 нуждающихся в жилых помещениях "





Приложение 8


к Административному регламенту 


предоставления муниципальной услуги


администрацией  Борского сельского


 поселения " Прием заявлений, документов, 


а также постановка граждан на учет в качестве


 нуждающихся в жилых помещениях "





Приложение 6


к Административному регламенту 


предоставления муниципальной услуги


администрацией  Борского сельского


 поселения " Прием заявлений, документов, 


а также постановка граждан на учет в качестве


 нуждающихся в жилых помещениях "








� Отметка о принятии заявления с приложениями делается лицом, осуществляющим прием документов.


� В случае отправки уведомления по почте заявитель прилагает к заявлению почтовый конверт с маркой с указанием обратного адреса.
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Устное, письменное обращение граждан по вопросу постановки на учет

Устное,письменное разъяснение о порядке и основаниях признания граждан нуждающимися в жилых помещениях ст.51,52,53,ст.56ч1,п.4,5 ЖК РФ 

Устные, письменные разъяснения о порядке признания малоимущим

Устное, письменное разъяснение заявителю об отсутствии оснований для признания нуждающимся в жилых помещениях

Основание признания 

граждан нуждающимися

да

нет

Сбор документов о признании малоимущими 

Прием документов 

Признание 

малоимущими

постановление о признании малоимущими 

да

постановление об отказе в признании малоимущими

нет

уведомление о признании малоимущими

заявителю вручается постановление

Сбор документов для постановки на учет нуждающихся в жилых помещениях

Прием документов 

Заявителю - расписка в получении 

Учет в книге учета

Рассмотрение заявления на жилищной комиссии 

Признание нуждающимися 

в жилых помещениях

постановление о принятии на учет 

да

постановление об отказе в принятии на учет

нет

уведомление о принятии на учет 

уведомление об отказе в принятии на учет

уведомление об отказе в признании малоимущими

Внесение данных в книгу учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

уведомление об отказе в принятии на учет








