                                    Астраханская область Ахтубинский район           

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«Поселок Верхний Баскунчак»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 14.04.2016                                                                                                           № 84

Об утверждении административного 

регламента администрации 

муниципального образования 

«Поселок Верхний Баскунчак»

по предоставлению муниципальной 

услуги «Постановка граждан на 

учет в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях»


В соответствии с Жилищным Кодексом РФ, 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», Законом Астраханской области  от 30.12.2005 № 91/2005-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета малоимущих граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда», руководствуясь Уставом  МО  «Поселок Верхний Баскунчак», решением Совета МО «Поселок Верхний Баскунчак» от 05.02.2016 № 55 «Об утверждении 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 договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда», постановлением администрации МО «Поселок Верхний Баскунчак» от 11.01.2012 № 10 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления  муниципальных услуг», постановлением главы администрации МО «Поселок Верхний Баскунчак» от 11.08.2006 № 57 «Об учетной норме площади и норме предоставления жилого помещения по договорам социального найма на территории поселка Верхний Баскунчак», администрация МО «Поселок Верхний Баскунчак» 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации муниципального образования «Поселок Верхний Баскунчак» по исполнению муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

2. Обнародовать настоящее постановление путем размещения на доске объявлений администрации МО «Поселок Верхний Баскунчак», в сети интернет на официальном сайте МО «Поселок Верхний Баскунчак»: admin-vbaskunchak.ru, а также в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

3. Признать утратившим силу постановление администрации МО «Поселок Верхний Баскунчак» от 15.02.2012 № 39 «Об утверждении административного регламента администрации муниципального образования «Поселок Верхний Баскунчак» по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (в ред. от 21.06.2012 № 116, от 26.05.2014 № 57).  

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования                                                         Ш.З.Тикеев
Утвержден

постановлением администрации

МО «Поселок Верхний Баскунчак»

                           от 14.04.2016 № 84

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации муниципального образования

 «Поселок Верхний Баскунчак»

по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан на

учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность действий в ходе предоставления муниципальной услуги по постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории МО «Поселок Верхний Баскунчак» разработан в целях повышения открытости деятельности органов местного самоуправления, качества предоставления и доступности результатов муниципальной услуги.

1.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация МО «Поселок Верхний Баскунчак» (далее – администрация).

1.3. Получателями муниципальной услуги являются:

     -  граждане РФ, зарегистрированные по месту жительства на территории МО «Поселок Верхний Баскунчак» (далее - заявители);

- представители заявителей по доверенности, оформленной в нотариальной форме.

    Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем уведомления о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях  (приложение 3 к настоящему регламенту).

1.4. Информация о месте нахождения и графике работы администрации. 

Местонахождение и почтовый адрес администрации:

Адрес: 416530, Астраханская область, Ахтубинский район, пос. Верхний Баскунчак, ул. Пролетарская, д. 129.

Телефон администрации: 8(85141) 5-14-76, 5-30-09

Адрес электронной почты администрации: admin_v_bask@astranet.ru
Адрес официального сайта администрации: http://admin-vbaskunchak.ru/
График работы администрации:

понедельник — пятница с 8-00 до 17-00, перерыв — с 12-00 до 13-00,

выходные дни — суббота, воскресенье.

1.5. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться в администрацию МО «Поселок Верхний Баскунчак»:

   
- в устной форме лично или через представителей по доверенности, оформленной в установленном порядке;

        - по телефону;

        - в письменном виде почтой;

        - через Интернет-сайт.

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) фамилия, имя, отчество, дата подачи документов.

      
Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

1.6. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги размещается:

          
-  в администрации МО «Поселок Верхний Баскунчак» ;

         
- в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в средствах массовой информации, на информационных стендах;

   - на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru).

1.7. 
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

   
Прием заявлений и прилагаемых к ним документов о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в отделе по социальной политике, правовым и кадровым вопросам администрации МО «Поселок Верхний Баскунчак» по адресу: Астраханская область, Ахтубинский район, пос. Верхний Баскунчак, ул. Пролетарская, 129.

      
Выдача документов осуществляется в отделе по социальной политике, правовым и кадровым вопросам  МО «Поселок Верхний Баскунчак» по адресу: Астраханская область, Ахтубинский район, пос. Верхний Баскунчак, ул. Пролетарская, 129.

      
В случае изменения указанного графика, а также контактных телефонов и электронных адресов в регламент вносятся соответствующие изменения, информация об изменении также размещается в средствах массовой информации и на Интернет-сайте.

1.7.1 Специалистом администрации может даваться устное индивидуальное информирование (личное или по телефону).

Контактный телефон администрации: 8 (85141) 5-30-09

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист в рамках своей компетенции подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

          Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о названии учреждения (органа, предоставляющего муниципальную услугу), имени, отчестве и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

          Рекомендуемое время телефонного разговора - не более 10 минут, личного устного информирования - не более 15 минут.

          При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок может быть переадресован (переведен) другому специалисту.

1.7.2. Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется направлением электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. 
Наименование муниципальной услуги: «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

2.2. 
Муниципальная услуга предоставляется отделом по социальной политике, правовым и кадровым вопросам администрации МО «Поселок Верхний Баскунчак» Ахтубинского района.

2.2.1. Органы, предоставляющие сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в порядке межведомственного информационного взаимодействия:
  - Федеральная миграционная служба;

- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии;

  - Федеральная налоговая служба;

  - Федеральная служба исполнения наказаний;

  - Министерство внутренних дел Российской Федерации;

  - Министерство социального развития и труда Астраханской области;

  - Агентство по занятости населения Астраханской области;
           - Государственное казенное предприятие Астраханской области «Фонд государственного имущества Астраханской области».
2.2.2. Органом, предоставляющим сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в рамках внутриведомственного информационного взаимодействия, является администрация. 
2.2.3. Информация об организациях, предоставляющих услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  муниципальной услуги.

 В предоставлении муниципальной услуги участвуют организации, предоставляющие услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

 - организации, осуществляющие технический учет и техническую инвентаризацию объектов недвижимого имущества, в части предоставления выписки из технического паспорта с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией и сведений о наличии у него на праве собственности жилых помещений, если право на него не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
         - организации, имеющие право осуществления оценочной деятельности, в части проведения оценки рыночной стоимости имущества (транспортных средств), находящегося в собственности гражданина или членов его семьи и подлежащего налогообложению.
2.3.  
Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- выдача или направление заявителю письма о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;

- выдача или направление заявителю письма о перерегистрации заявителя, состоящего на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении;

 - выдача или направление заявителю письма об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

2.4.    
Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 30 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.4.2. Датой обращения за муниципальной услугой считается дата регистрации заявления в администрацию.

       
При направлении документов по почте датой обращения за муниципальной услугой считается дата регистрации заявления.

2.4.3. Заявление регистрируется в журнале регистрации обращений, который ведется на бумажном носителе, в течение одного дня с момента поступления.

2.4.4. Специалист администрации проводят консультации по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

        
Продолжительность приема на консультации составляет не более 15 минут, продолжительность ответа на телефонный звонок — не более 10 минут.

           При необходимости специалист может помочь заявителю заполнить заявление.

2.5. 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
    -   Конституция Российской Федерации (Российская газета, 1993, №237; 2008, №267; 2009, №7; Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, №1, ст.1; ст.2; 2014, № 6, ст. 548, № 15, ст.1691, № 30 (ч.1), ст. 4202);

  - Жилищный кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, №1, (ч. 1) ст. 14; 2006, №1, ст. 10, №52 (1 ч.) ст. 5498; 2007, №1, (1ч.) ст.13, ст.14, ст. 21, №43, ст. 5084; 2008, №17, ст. 1756, №20, ст. 2251, №30, (2 ч.) ст. 3616; 2009, №23 ст. 2776, №39, ст. 4542, №48, ст. 5711, №51, ст. 6153; 2010, №19, ст. 2278, №31, ст. 4206, №49, ст. 6424; 2011, №23, ст. 3263, №30 (ч. 1), ст. 4590, №49 (ч. 1), ст. 7027, №50, ст. 7343; 2012, №14, ст.1552, №24, ст.3072, №26, ст.3446, №27, ст.3587, №53 (ч.1), ст.7596; 2013, №14, ст. 1646, №27, ст.3477, № 52 (ч. 1), ст. 6982; 2014, № 23, ст.2937, №26 (ч.1), ст. 3388, № 26 (ч. 1), ст. 3406, № 30 (ч. 1, ст. 4256, № 30 (ч. 1), ст. 4264); 

     -  Закон Российской Федерации  от 19.02.1993 № 4530-1 «О вынужденных переселенцах» (Ведомости СНД и ВС Российской Федерации, 1993, №12, ст.427; Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, №52, ст.5110; 2000, №33, ст.3348; 2004, №35, ст.3607; 2006, №31 (1ч.), ст.3420; 2008, №30 (ч.2), ст.3616; 2010, №42, ст.5296; 2011, №27, ст.3880; 2013, №27, ст.3477, № 48, ст.6165);

   - Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 № 210-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, №31, ст.4179; 2011, №15, ст.2038, №27, ст.3880, №29, ст.4291, №30 (ч.1), ст.4587, №49 (ч.5), ст.7061; 2012, №31, ст.4322; 2013, №14, ст.1651, №27, ст.3480, №30 (ч.1), ст.4084, № 51, ст. 6679, № 52 (ч.1), ст. 6961, ст. 7009; 2014, № 26 (ч.1), ст. 3366, № 30 (ч. 1), ст. 4264); 2015, №1 (ч.1), 67; 

  - Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, №40, ст. 3822; 2004, №25, ст. 2484, №33, ст. 3368, 2005, №1 (ч.1), ст. 9, ст. 12, ст. 17, ст. 25, ст. 37, №17, ст. 1480, №27, ст. 2708, №30 (ч. 1), ст. 3104, ст. 3108, №42, ст. 4216, 2006, №1, ст. 9, ст. 10, ст. 17, №6, ст. 636, №8, ст. 852, №23, ст. 2380, №30, ст. 3296, № 31 (1ч.), ст. 3427, ст. 3452, №43, ст. 4412, №49 (ч.1), ст. 5088, №50, ст. 5279, 2007, №1 (ч.1), ст. 21, №10, ст. 1151, №18, ст. 2117, №21, ст. 2455, №25, ст. 2977, №26, ст. 3074, №30, ст. 3801, №43, ст. 5084, №45, ст. 5430, №46, ст. 5553, ст. 5556; 2008, №24, ст. 2790, №30 (ч.2), ст. 3616, №48, ст. 5517, №49, ст. 5744, №52 (ч.1), ст. 6229, ст. 6236; 2009, №19, ст. 2280, №48, ст. 5711, ст. 5733, ст. 6441; 2010, №15, ст. 1736, №19, ст. 2291, № 31, ст. 4160, ст. 4206, №40, ст.4969, №45, ст.5751, №49, ст.6411; 2011, №1, ст.54, №13, ст.1685, №17, ст.2310, №19, ст.2705, №29, ст.4283, №30 (ч.1), ст.4572, ст.4590, ст.4591, ст.4594, №31, ст.4703, №48, ст.6730, №49 (ч.1), ст.7039, №49 (ч.5), ст.7070, №50, ст.7353, 2012, №26, ст.3444, ст.3446, №27, ст.3587, №29, ст.3990, №43, ст.5786, №50 (ч.5), ст.6967, №53 (ч.1), ст.7596, ст. 7614; 2013, №14, ст. 1663, №19, ст. 2325, ст. 2329, ст. 2331; №27, ст.3477; № 43, ст. 5454, №44, ст.5633, ст.5642; №48, ст.6165; № 51, ст. 6690; № 52 (ч. 1), ст. 6961, ст. 6981; 2014, № 14, ст. 1562, № 22, ст. 2770, № 26 (ч. 1), ст. 3371, № 30 (ч. 1), ст. 4218, № 30 (ч. 1) ст. 4257, № 40 (ч. 2), ст. 5321);
   - Федеральный закон от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, №3, ст.168; 2000, №2, ст.161, №19, ст.2023; 2001, №33 (ч. I), ст.3427; 2002, №30, ст.3033, №48, ст.4743; 2003, №19, ст.1750; 2004, №19 (ч. 1), ст.1837, №25, ст.2480, №27, ст.2711, №35, ст.3607; 2005, №1 (ч. 1), ст.25, №9, ст.1748, №52, (1ч.), ст.5576; 2007, №43, ст.5084; 2008, №9, ст.817, №29 (ч.1), ст.3410, №30 (ч.1), ст.3609, №40, ст.4501, №52 (ч.1), ст.6224; 2009, №18 (1ч.), ст.2152, №26, ст.3133, №29, ст.3623, №30, ст.3739, №51, ст.6148, №52 (1ч.), ст.6403; 2010, №19, ст.2287, №27, ст.3433, №30, ст.3991, №31, ст.4206, №50, ст.6609; 2011, №45, ст.6337, №47, ст.6608; 2012, №43, ст.5782; 2013, №14, ст.1654, №19, ст.2331, №27, ст.3477, № 48, ст. 6165; 2014, № 26 (ч.1), ст. 3406, №23, ст. 2930);

   - Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, №48, ст.4563; 1998, №31, ст.3803; 1999, №2, ст.232, №29, ст.3693; 2000, №22, ст.2267; 2001, №24, ст.2410, №33 (ч. 1), ст.3426, №53 (ч.1), ст.5024; 2002, №1 (ч.1), ст.2, №22, ст.2026; 2003, №2, ст.167, №43, ст.4108; 2004, №35, ст.3607; 2005, №1 (ч.1), ст.25; 2006, №1, ст.10; 2007, №43, ст.5084, №49, ст.6070; 2008, №9, ст.817, №29 (ч.1), ст.3410, №30 (ч.2), ст.3616, №52 (ч.1), ст.6224; 2009, №18 (1 ч.), ст.2152, №30, ст.3739; 2010, №50, ст.6609; 2011, №27, ст.3880, №30 (ч.1), ст.4596, №45, ст.6329, №47, ст.6608, №49 (ч.1), ст.7033; 2012, №30, ст.4175, №53 (ч.1), ст.7621; 2013, №8, ст.717, №27, ст.3460, ст.3475; ст.3477, № 48, ст. 6160, № 52 (ч. 1), ст. 6986; 2014, № 26 (ч.1), 3406, № 30 (ч. 1), ст. 4268);

    - Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31 (ч.1), ст. 3451; 2009, № 48, ст. 5716, № 52 (ч.1), ст. 6439; 2010, № 27, ст. 3407, № 31, ст. 4173, № 31, ст. 4196, № 49, ст. 6409; 2011, № 23, ст. 3263, № 31, ст. 4701; 2013, № 14, ст. 1651, № 30 (ч. 1), ст. 4038, № 51, ст. 6683, 2014, № 23, ст. 2927);

     - Постановление 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 или реконструкции» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, №6, ст.702; 2007, №32, ст.4152; 2013, № 15, ст.  1796);

      - Постановление Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, №25, ст.2736);

      - Постановление Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, №35, ст.4829);

   - Закон Астраханской области от 10.10.2006 № 75/2006-ОЗ «О предоставлении жилых помещений в Астраханской области» (Сборник законов и нормативных правовых актов Астраханской области, 2006, №47, №53; 2007, №5, №59; 2009, №10, №52; 2010, №28; 2011, №20, №31; 2012, №51; 2013, №23/1, № 57; 2014, №21, № 44); 

   - Закон Астраханской области от 30.12.2005 № 91/2005-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета малоимущих граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда» (Сборник законов и нормативных правовых актов Астраханской области, 2006, №1, №23; 2011, №20; 2014, №21);

        -   Постановление Правительства Астраханской области от 29.12.2014 № 657-П «О формах документов, необходимых для ведения учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий» (Сборник законов и нормативных правовых актов Астраханской области, 2014, №62) (далее – постановление № 657-П);

      - 
Постановление Правительства Астраханской области от 12.09.2014 № 390-П «О Порядке предоставления жилых помещений по договорам социального найма из государственного жилищного фонда Астраханской области»;
       - 
Устав МО «Поселок Верхний Баскунчак»;
        - Постановление главы администрации МО «Поселок Верхний Баскунчак» «Об учетной норме площади и норме предоставления жилого помещения по договорам социального найма на территории муниципального образования»;

      - Постановление администрации МО «Поселок Верхний Баскунчак» от 05.02.2016 № 55  «Об утверждении 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 договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»;
      - Постановление администрации МО «Поселок Верхний Баскунчак» от 11.01.2012 № 10 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;
      - Постановление администрации МО «Поселок Верхний Баскунчак» от 25.05.2012 № 199 «О назначении органа местного самоуправления МО «Поселок Верхний Баскунчак» ответственного за организацию межведомственного взаимодействия».
2.6. 
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель самостоятельно представляет следующие документы:

      - 
заявление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, оформленное по форме, установленной постановлением Правительства Астраханской области от 29.12.2014 № 657-П «О формах документов, необходимых для ведения учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий» (приложение 1 к административному регламенту);
   - письменное согласие на обработку персональных данных (может быть составной частью заявления) (приложение 2 к настоящему регламенту);
  -   документы, подтверждающие полномочия лица, подписавшего заявление (паспорт, доверенность, оформленная надлежащим образом);
   - документы, содержащие сведения о составе семьи и степени родства (свидетельство о рождении детей, паспорта всех совершеннолетних членов семьи заявителя, свидетельство о заключении (расторжении) брака, решение об усыновлении (удочерении), решение суда о признании гражданина членом семьи заявителя и др.);

     -  документы о регистрации в жилом помещении граждан по месту жительства или выписка из домовой книги; 

    - документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор), либо документ, являющийся основанием вселения (ордер, решение о предоставлении жилого помещения);

    - решение о признании жилого помещения непригодным для проживания и не подлежащим ремонту или реконструкции, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу (в рамках внутриведомственного взаимодействия информационного взаимодействия);

    -    документы, подтверждающие временное отсутствие членов семьи заявителя по причине прохождения службы по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации, пребывания в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, либо обучения в образовательных учреждениях среднего профессионального и высшего профессионального образования по очной форме:

а)   справка военного комиссариата;

б) справка, выданная органом или учреждением, исполняющим уголовные наказания в виде лишения свободы либо отбывания наказания в местах лишения свободы;
в)   справка из образовательного учреждения;

- документы, содержащие сведения о доходах заявителя и членов его семьи за двенадцать месяцев , предшествующих месяцу подачи заявления о принятии на учет, включая доходы по вкладам в учреждениях банков и других кредитных учреждениях;

а) справки о заработной плате с места работы - для лиц, имевших доходы от трудовой деятельности за 12 месяцев, предшествующих обращению в администрацию;

б) налоговые декларации о доходах за расчетный период, заверенные налоговыми органами, для индивидуальных предпринимателей, использующих систему налогообложения в виде единого налога на вмененный доход для отдельных видов деятельности, а также лиц, имевших доходы, подлежащие обязательному декларированию в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации;

в) книга учета доходов и расходов - для индивидуальных предпринимателей, применяющих общую или упрощенную систему налогообложения;

г) документы из органов ГИБДД УВД, осуществляющих регистрацию, подтверждающие наличие или отсутствие в собственности заявителя и членов его семьи транспортных средств.

- справки о размере выплат:

а) пенсии по государственному пенсионному обеспечению и трудовые пенсии (кроме компенсационных выплат неработающим трудоспособным лицам, осуществляющим уход за нетрудоспособными гражданами), выплачиваемые в соответствии с действующим законодательством;

б) пособия по безработице, материальная помощь и иные ежемесячные выплаты безработным гражданам и несовершеннолетним гражданам в возрасте от 14 до 18 лет в период их участия во временных работах;

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

г) ежемесячные пособия супругам военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, в период их проживания с супругами в местностях, где они вынуждены не работать или не могут трудоустроиться в связи с отсутствием возможности трудоустройства по специальности и признаны в установленном порядке безработными, а также в период, когда супруги военнослужащих вынуждены не работать по состоянию здоровья детей, связанному с условиями проживания по месту воинской службы супруга, если по заключению учреждения здравоохранения их дети до достижения возраста 18 лет нуждаются в постороннем уходе, предоставляемые в соответствии с Федеральным законом от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;

д) пособия по беременности и родам, ежемесячные пособия на период отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста полутора лет, предоставляемые в соответствии с Федеральным законом от 19.051995 № 81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей»;

е) ежемесячные страховые выплаты застрахованным гражданам, предоставляемые в соответствии с Федеральным законом от 24.07. 1998 № 125-ФЗ «Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний»;

ж) ежемесячное материальное обеспечение, предоставляемое в соответствии с Федеральным законом от 04.03.2002 № 21-ФЗ «О дополнительном ежемесячном материальном обеспечении граждан Российской Федерации за выдающиеся достижения и особые заслуги перед Российской Федерацией»

з) денежная компенсация взамен положенного продовольственного пайка, выплачиваемая военнослужащим, проходящим военную службу по контракту, в соответствии с Федеральным законом от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;

и) ежемесячные компенсационные выплаты неработающим женам лиц рядового и начальствующего состава органов внутренних дел Российской Федерации и учреждений уголовно-исполнительной системы Министерства юстиции Российской Федерации в отдаленных гарнизонах и местностях, где отсутствует возможность их трудоустройства, установленные Указом Президента Российской Федерации от 30.05.1994 № 1110 «О размере компенсационных выплат отдельным категориям граждан»;

к) ежемесячные компенсационные выплаты гражданам, установленные Указом Президента Российской Федерации от 30.05.1994 года № 1110 «О размере компенсационных выплат отдельным категориям граждан»;

- иные документы:

а) дивиденды и другие доходы от участия в управлении собственностью организаций;

б) проценты по банковским вкладам, предоставленным займам;

в) доходы от имущества, принадлежащего на праве собственности гражданину и членам его семьи, в том числе переданного в аренду (наем, поднаем) и доверительное управление;

- документы, содержащие сведения о недвижимом имуществе, земельных участках, транспортных средствах, находящихся в собственности гражданина или членов его семьи и подлежащих налогообложению, а также документы, содержащие сведения о стоимости указанного имущества;

- документы, подтверждающие сведения о налогооблагаемом имуществе, должны содержать основание приобретения имущества (покупка, дарение, наследование и т.д.) и реквизиты соответствующего договора или акта, сведения о виде собственности (личная, общая), для совместной собственности - сведения об иных лицах (фамилия, имя, отчество или наименование), в собственности которых находится имущество, для долевой собственности - доля лица (членов семьи), о котором (которых) предоставляются сведения. 

Кроме того, к заявлению прилагаются документы, свидетельствующие, что в течение пяти лет до его подачи заявитель не совершал действий и гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями, совершение которых привело к уменьшению размера занимаемых жилых помещений или к их отчуждению. В случае отсутствия таких документов указанные сведения подтверждаются соответствующей распиской гражданина.

2.7. Заявление подается в приемную Администрации совместно с пакетом документов.

    
Копии документов, не засвидетельствованные в нотариальном порядке, представляются с предъявлением оригинала инспектору по социальным вопросам администрации МО «Поселок Верхний Баскунчак»
2.8.   Перечень оснований для отказа в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги.

          Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являютя:
       - непредставление документов, подтверждающих право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предусмотренных подпунктом 2.6.1 пункта 2.6. административного регламента;

       - ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с частью 4 статьи 52 Жилищного кодекса Российской Федерации, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документа или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

    - представление документов, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
   - не истечение 5-летнего срока со дня совершения гражданами действий по намеренному ухудшению своих жилищных условий, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях.
      
Решение об отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях принимается в течение 29 рабочих дней со дня регистрации заявления и выдается или направляется заявителю в форме уведомления заказным письмом не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия такого решения по форме, утвержденной Правительством РФ (Приложение 4 к настоящему регламенту).

2.9.
Требования к взиманию с заявителя платы за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. 
Максимальное время ожидания и продолжительность приема заявителей при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги:          

     
- время ожидания в очереди при получении информации о ходе предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут;

             - время ожидания в очереди при подаче заявления и получении результата муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

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

2.12. 
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, залу ожидания, местам заполнения заявлений, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.12.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать предъявляемым к ним требованиям.

2.12.2. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы вывесками с указанием:

          
 - номера кабинета;

          
 - фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

          
 - времени перерыва на обед.

            Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.12.3. Места ожидания должны находиться в холлах или ином специально приспособленном помещении. Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов места ожидания оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, бланками заявлений и письменными принадлежностями.

2.12.4. В холлах или ином специально приспособленном помещении на видном доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:

           - режим работы, адрес администрации МО «Поселок Верхний Баскунчак»:

           - адрес Интернет-сайта:,

           - E-mail:

     - почтовый адрес, телефон,  фамилию  Главы МО «Поселок  Верхний Баскунчак»;

           - порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

           - порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

           - образцы заявлений и образцы их заполнения;

       
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

   
 - основания для отказа  в приеме документов   о предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении  муниципальной услуги;

     
- порядок обжалования решений и действий (бездействия) специалиста администрации МО «Поселок Верхний Баскунчак»;

           - иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

         
Аналогичная информация размещается на Интернет-сайте.

2.13. 
Показателем доступности и качества муниципальной услуги может служить отсутствие жалоб и претензий со стороны заявителей.

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

выполнения административных процедур в электронной форме

3.1.
 Муниципальная услуга предоставляется путем выполнения административных процедур.

В состав административных процедур входят:
- прием, регистрация заявления и документов;
- рассмотрение заявления и документов, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- организация межведомственного информационного взаимодействия с органами, предоставляющими сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги;
- выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предостав
ления муниципальной услуги (приложения 3,4,6,7,8,9,10)
3.2. Прием, регистрация заявления и документов. 
Основанием для начала данной административной процедуры является поступление заявления и документов в администрацию.

Ответственными за исполнение данной административной процедуры являются должностные лица отдела по социальной политике, правовым и кадровым вопросам администрации, ответственные за прием и регистрацию заявления и документов.

При личном обращении заявителя инспектор по социальным вопросам администрации, ответственный за прием заявления и документов выполняют следующие действия:

- удостоверяет личность заявителя;

- предоставляет заявителю форму заявления и проверяет его на правильность заполнения;

- принимает заявление и приложенные документы;

- выдает расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам (приложение 5 к настоящему регламенту);

- секретарь администрации регистрирует заявление в соответствии с порядком, установленным  администрацией.
Результатом исполнения данной административной процедуры является прием, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, либо направление заявителю уведомления об отказе в приеме к рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа. 

Срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день.

3.3. Рассмотрение заявления и документов, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала данной административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления и прилагаемых к нему документов на рассмотрение инспектору по социальным вопросам администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Инспектор по социальным вопросам администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, при рассмотрении заявления и документов, выполняет следующие действия:

- проверяет документы, представленные (направленные) заявителем, на комплектность, согласно требованиям, указанным в пункте 2.6 административного регламента, в том числе осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам или копиям, заверенных нотариусом или их выдавшими должностными лицами органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций;

- проверяет полноту и достоверность сведений, указанных в заявлении и документах;

- в случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6. административного регламента организует межведомственное информационное взаимодействие;

- организует внутриведомственное информационное взаимодействие;
- рассматривает полученные в ходе межведомственного информационного взаимодействия ответы на межведомственные запросы;

- проверяет документы, представленные заявителем и сведения, полученные в ходе межведомственного информационного взаимодействия на наличие либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пункта 2.8 административного регламента, инспектор по социальным вопросам администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги подготавливает в установленном порядке проект решения о признании гражданина малоимущим и принятии его на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и (или) о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, в соответствии с определенным федеральным законом, Указом Президента Российской Федерации или Законом Астраханской области от 10.10.2006 № 75/2006-ОЗ «О предоставлении жилых помещений в Астраханской области» категориям граждан в форме постановления администрации (далее – решение о принятии на учет) и направляет его на подписание Главе администрации.

После подписания решения о принятии на учет Главой администрации, инспектор по социальным вопросам администрации выполняет следующие действия:

- вносит сведения о принятых на учет граждан в книгу учета граждан, форма которой установлена Правительством Астраханской области;

- заводит учетное дело на каждого заявителя, принятого на учет;

- присваивает номер учетному делу заявителя, соответствующий номеру в книге учета граждан.

Результатом исполнения данной административной процедуры является принятие решения о принятии на учет либо решения об отказе в принятии на учет. 

Срок исполнения данной административной процедуры составляет 29 рабочих дней.

3.4. Организация межведомственного информационного взаимодействия. 

Основанием для начала данной административной процедуры является непредставление заявителем документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является инспектор по социальным вопросам администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Датой направления межведомственного запроса является день поступления заявления и прилагаемых к нему документов на рассмотрение инспектору по социальным вопросам администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

В случае, если заявителем не представлены документы, указанные в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента, по собственной инициативе, инспектор по социальным вопросам администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в день поступления к нему заявления и прилагаемых к заявлению документов на рассмотрение в рамках межведомственного информационного взаимодействия готовит запрос, отвечающий требованиям, установленным федеральным и региональным законодательством, в организации, указанные в подпункте 2.2.1 пункта 2.2 административного регламента, в отношении документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента, и направляет его в адрес органов, предоставляющих сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Получение сведений, необходимых для оказания муниципальной услуги, осуществляется с использованием единой системы межведомственного информационного взаимодействия в соответствии с требованиями законодательства о персональных данных и в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, в течение 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в органы, указанные в подпункте 2.2.1 пункта 2.2 административного регламента.

Результатом данной административной процедуры является получение сведений, необходимых для оказания муниципальной услуги.

3.5. Выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о принятии на учет либо решения об отказе в принятии на учет.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является инспектор по социальным вопросам администрации, ответственный за прием и регистрацию заявления и документов.

Уведомление о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет выдается заявителю лично под роспись либо направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением (приложение 9, 10).
В случае представления заявителем заявления о принятии на учет в администрацию, если иной способ получения не указан заявителем, инспектор по социальным вопросам администрации, ответственный за прием и регистрацию заявления и документов, направляет уведомление о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет письмом почтовым отправлением по адресу заявителя. 

Результатом исполнения данной административной процедуры является выдача либо направление заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
         Срок исполнения данной административной процедуры - 3 рабочих дня со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий определенных административными процедурами, при предоставлении муниципальной услуги осуществляется Главой администрации, ответственным за соответствующую административную процедуру.

Ответственность должностных лиц администрации закреплена в их должностных инструкциях.

Инспектор по социальным вопросам администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, несет ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

- за прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- за подготовку и направление заявителю уведомления об отказе в приеме документов;
- за своевременную выдачу (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Инспектор по социальным вопросам администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

- за рассмотрение заявления и документов;

- организацию межведомственного информационного взаимодействия;

- подготовку решения о принятии на учет либо решения об отказе в принятии на учет в форме распоряжения администрации;

- внесение сведений о принятых на учет граждан в книгу учета граждан, форма которой установлена Правительством Астраханской области;

- оформление учетного дела на каждого заявителя, принятого на учет.

4.2. Текущий контроль в администрации осуществляется путем проведения заместителем главы администрации проверок соблюдения и исполнения должностными лицами администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента.

4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой администрации и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц администрации.

Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

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

4.5. В целях контроля за предоставлением муниципальной  услуги граждане, их объединения и организации имеют право запросить и получить, а должностные лица администрации обязаны им предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, относящимися к предоставлению муниципальной услуги, а также непосредственно затрагивающими их права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.
По результатам рассмотрения документов и материалов граждане, их объединения и организации вправе направить в администрацию предложения, рекомендации по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента, которые подлежат рассмотрению в установленном порядке.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий     (бездействия) органа администрации и ее должностных лиц
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) администрации и (или) ее должностных лиц, при предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель имеет право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) администрации и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).

5.2. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется следующими способами:

- путем непосредственного общения заявителя (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за рассмотрение жалобы;

- путем взаимодействия должностных лиц администрации, ответственных за рассмотрение жалобы, с заявителями по почте;

- посредством информационных материалов, которые размещаются на информационных стендах в помещении администрации.

5.3. Предмет жалобы.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Астраханской области, для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Астраханской области;

- требование внесения  заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Астраханской области;

- отказ администрации, должностного лица администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

5.4.1. В досудебном (внесудебном) порядке жалоба подается в администрацию.

5.4.2. Жалоба рассматривается администрацией. Жалобы на решения, принятые главой администрации, подаются в администрацию и рассматриваются непосредственно Главой администрации.

5.4.3. В случае если в компетенцию администрации не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации администрация направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

5.5.   Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

5.5.1. Жалоба подается в администрацию в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронной форме.

5.5.2. Почтовый адрес администрации муниципального образования «Поселок Верхний Баскунчак»: 

416530, Астраханская область, Ахтубинский район, п. Верхний Баскунчак, ул. Пролетарская д. 129.

Телефоны администрации: (8-85141) 5-14-76, 5-30-09; Факс администрации 5-14-76;

Адрес электронной почты администрации: admin_v_bask@astranet.ru;

Адрес интернет - приемной на официальном сайте администрации: admin-vbaskunchak.ru
Адрес единого портала: www.gosuslugi.ru;

Адрес регионального портала: http://gosuslugi.astrobl.ru;

5.5.3. Должностные лица, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, обеспечивают:

- прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего раздела административного регламента;

- направление жалобы в уполномоченный на ее рассмотрение орган или уполномоченному на ее рассмотрение должностному лицу, в случае если принятие решения по жалобе не входит в их компетенцию.

5.5.4. Жалоба должна содержать:

- наименование администрации, должностного лица администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях) администрации, должностного лица администрации;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, должностного лица администрации. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность.

5.5.6. Прием жалоб в письменной форме осуществляется администрацией, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал заявление о предоставлении услуги, нарушение порядка предоставления которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной услуги).

Жалобы принимаются в соответствии с графиком работы администрации, указанным в пункте 1.4 административного регламента.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет материалы в органы прокуратуры.

5.6. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. Результат рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация принимает решение об удовлетворении жалобы, либо об отказе в ее удовлетворении. 

При удовлетворении жалобы администрация принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

5.8.1. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее 3 дней, следующих за днем принятия решения, в письменной форме.

5.8.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

- основания для принятия решения по жалобе;

- принятое по жалобе решение;

- в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.8.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб или Главой администрации муниципального образования.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Для обоснования и рассмотрения жалобы заявители имеют право представлять в администрацию дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме.

Администрация или должностное лицо администрации по направленному в установленном порядке запросу заявителя рассматривающего жалобу, обязаны в течение 15 рабочих дней предоставлять документы и материалы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

5.10. Перечень случаев, в которых ответ на жалобу не дается.

Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Администрация в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщает заявителю, направившему жалобу, об оставлении ее без ответа, если фамилия и почтовый адрес не поддаются прочтению, а в случае, предусмотренном абзацем третьим настоящего пункта, - с указанием о недопустимости злоупотребления правом.

5.11. Перечень случаев, в которых администрация отказывает в удовлетворении жалобы.

Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
      - наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
Верно:
Приложение 1

к Административному регламенту, 
утвержденному постановлением 

администрации МО

«Поселок Верхний Баскунчак»

от 14.04.2016 № 84 

                          _________________________________________________

                                                          (должностному лицу органа местного самоуправления
                          _________________________________________________

                                             муниципального образования Астраханской области, осуществляющего
                          _________________________________________________

                                принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях)
                          от ______________________________________________

                                               (Ф.И.О.)
                          ________________________________________________,

                          проживающего(ей) по адресу: _____________________

                          _________________________________________________

                          паспорт _________________________________________
                                                                               (серия, номер, кем и когда выдан)
Заявление

о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении,

предоставляемом по договору социального найма

                Прошу   Вас   принять меня на учет   в качестве   нуждающегося  в жилом

помещении, предоставляемом по договору социального найма, в связи  с ______

______________________________________________________________________

(указать причину: отсутствие жилого помещения; обеспеченность общей
________________________________________________________________________________________________________          
площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;
________________________________________________________________________________________________________
проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений
________________________________________________________________________________________________________
требованиям; проживание в жилом помещении, занятом несколькими семьями, в
________________________________________________________________________________________________________
одной из которых имеется гражданин, страдающий тяжелой формой
________________________________________________________________________________________________________
заболевания, при которой совместное проживание невозможно)

Состав моей семьи _____ человек:

1.Заявитель ______________________________________________________________

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2.Супруг(а) ________________________________________________________________
(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

3. ______________________________________________________________________

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)
4. ______________________________________________________________________

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

5. ______________________________________________________________________
(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

6. ______________________________________________________________________
(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)
К заявлению прилагаю документы:

1.____________________________________________________________________

2.____________________________________________________________________

3. ____________________________________________________________________

4. ____________________________________________________________________

5. ____________________________________________________________________

6. ____________________________________________________________________

7. ____________________________________________________________________

8. ____________________________________________________________________

9. ____________________________________________________________________

и т.д.

   
Об изменении места жительства, состава семьи,  семейного   положения,  а

также   в случае  улучшения   жилищных условий, когда норма общей   площади жилого помещения на одного члена семьи станет равной  норме  предоставления жилых   помещений по договору социального найма или превысит ее,  или   при возникновении других обстоятельств, при которых необходимость в предоставлении   жилого   помещения   отпадет, обязуюсь проинформировать не позднее 30 дней со дня возникновения таких изменений.

    
С правилами   перерегистрации  граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилом помещении, ознакомлен.

"____" __________ 20 ___ г.              Подпись заявителя ________________
Приложение 2

к Административному регламенту, 

утвержденному постановлением 

администрации МО

«Поселок Верхний Баскунчак»

от 14.04.2016 № 84 

Согласие

гражданина на обработку и предоставление его

персональных данных
Я, ___________________________________________________________________,

(Ф.И.О.)
проживающий (ая) по адресу ________________________________________________

__________________________________________________________________________,
паспорт ___________________________________________________________________

(серия, номер, кем и когда выдан)

даю  _____________________________________________________________________,

(орган местного самоуправления муниципального образования  Астраханской области)
согласие  на  проверку  представленных  сведений о доходах  и  имуществе, а

также  на  обработку  моих  персональных   данных  для постановки на учет в

качестве нуждающихся в жилых помещениях.

    Персональные   данные,  в  отношении которых дается настоящее согласие,

включают данные, указанные в настоящем согласии, заявлении и представленных

для принятия на учет документах.

    С персональными данными могут быть   произведены   следующие   действия

(операции)   или   совокупность   действий    (операций),   совершаемых   с

использованием средств автоматизации или без использования таких   средств,

включая  сбор,  запись,  систематизацию,  накопление,  хранение,  уточнение

(обновление,     изменение),      извлечение,    использование,    передачу

(распространение,  предоставление,  доступ),  обезличивание,  блокирование,

удаление, уничтожение персональных данных.

    Данное согласие  действует  с  момента его подачи до письменного отзыва

данного согласия.

"____" __________ 20 ___ г.

Подпись гражданина ____________                          __________________
                                                               (Ф.И.О.)
Приложение 3

к Административному регламенту, 

утвержденному постановлением 

администрации МО

«Поселок Верхний Баскунчак»

от 14.04.2016 № 84 

Уведомление
о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении

________________________________

________________________________

                                                                                                                (Адрес регистрации получателя услуги)

_______________________________________

                                                                                   (ФИО)

Администрация МО «Поселок Верхний Баскунчак» уведомляет, что на основании заявления от ________________, ________________________________

______________________________________________________________________

(ФИО получателя,

______________________________________________________________________                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 дата рождения,  паспорт серии___номер___)

о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении от ______________________ Распоряжением администрации МО «Поселок Верхний 

          [дата принятия заявления] 

Баскунчак»   от ____________  № ______ принято решение поставить на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении_______________________________


                                                                                     [ФИО получателя услуги].

Подпись:
Приложение 4

к Административному регламенту, 

утвержденному постановлением 

администрации МО

«Поселок Верхний Баскунчак»

от 14.04.2016 № 84 

Уведомление

об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении

________________________________

________________________________

                                                                                                          (Адрес регистрации получателя услуги)

_______________________________________


(ФИО)

Администрация МО «Поселок Верхний Баскунчак» уведомляет, что на основании заявления от _________________,  ______________________________


(ФИО получателя,

______________________________________________________________________

дата рождения, паспорт серии___номер___)

о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении от ________________________ принято решение об отказе в постановке на учет в                                                             (дата принятия заявления) 

нуждающегося в жилом помещении ______________________________________.

                                                                  (ФИО получателя)
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать причины отказа в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении).

Подпись:
Приложение 5

к Административному регламенту, 

утвержденному постановлением 

администрации МО

«Поселок Верхний Баскунчак»

от 14.04.2016 № 84 

Расписка

в получении документов для принятия на учет

в качестве нуждающегося в жилом помещении,

предоставляемом по договору социального найма

от "____" ___________ 20 __ г.
    Выдана в том, что от гр. _____________________________________________,

проживающего по адресу: _________________________________________, получены следующие документы:_________________________________________

	N п/п
	Наименование документа
	Вид документа (оригинал, нотариальная копия, ксерокопия)
	Реквизиты документа (дата, номер, кем выдан)
	Количество листов

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


    Перечень   документов,   которые  будут  получены  по  межведомственным

запросам

	N п/п
	Наименование документа

	
	

	
	


Всего принято _______________ документов на ______________ листах.

Документы сдал: ________________________                 ____________ 
                                               (Ф.И.О.)                                                                   (подпись)

"______"__________ 20 ____ г.

принял: _________________________                   ______________
                                                 (Ф.И.О.)                                                                      (подпись)            
  "_____"_____________ 20 ____ г.

Приложение 6

к Административному регламенту, 

утвержденному постановлением 

администрации МО

«Поселок Верхний Баскунчак»

от 14.04.2016 № 84 

Уведомление 
об отказе в приеме заявления и документов на постановку на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении

________________________________

________________________________

                                                                                                                             (Адрес регистрации получателя услуги)

_______________________________________

                                                                                         (ФИО)

Администрация МО «Поселок Верхний Баскунчак» уведомляет, что ______________________________________________________________________

(ФИО получателя

______________________________________________________________________

дата рождения, паспорт серии___номер___)

отказано в принятии заявления и документов на постановку на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении на основании следующих причин:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать причины отказа в принятии заявления и документов).

Подпись:
 Приложение 7

к Административному регламенту, 

утвержденному постановлением 

администрации МО

«Поселок Верхний Баскунчак»

от 14.04.2016 № 84 

Уведомление
о признании заявителя и членов его семьи малоимущими

________________________________

________________________________

                                                                                                            (Адрес регистрации получателя услуги)

_______________________________________

                                                                                  (ФИО)

Администрация МО «Поселок Верхний Баскунчак» уведомляет, что ______________________________________________________________________

(ФИО получателя,

______________________________________________________________________ 

дата рождения, паспорт серии___номер___)

и члены Вашей семьи в составе:

1. ____________________________________________________________________

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2. ____________________________________________________________________

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

3. ____________________________________________________________________

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

4. ____________________________________________________________________

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

5. ____________________________________________________________________

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

6. ____________________________________________________________________

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

7. ____________________________________________________________________

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

признаны малоимущими.

Подпись:
Приложение 8

к Административному регламенту, 

утвержденному постановлением 

администрации МО

«Поселок Верхний Баскунчак»

от 14.04.2016 № 84 

Уведомление
об отказе в признании заявителя и членов его семьи малоимущими

________________________________

________________________________

                                                                                                                (Адрес регистрации получателя услуги)

_______________________________________

                                                                                      (ФИО)

Администрация МО «Поселок Верхний Баскунчак» уведомляет, что ______________________________________________________________________ 

(ФИО получателя,

______________________________________________________________________
дата рождения, паспорт серии___номер__ )

и члены Вашей семьи в составе:

1. ____________________________________________________________________

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2. ____________________________________________________________________

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

3. ____________________________________________________________________

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

4. ____________________________________________________________________

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

5. ____________________________________________________________________

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

6. ____________________________________________________________________

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

7. ____________________________________________________________________

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

не признаны малоимущими ______________________________________________

                                                      (указать причины)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подпись:
Приложение 9

к Административному регламенту, 

утвержденному постановлением 

администрации МО

«Поселок Верхний Баскунчак»

от 14.04.2016 № 84 

Уведомление
о признании заявителя в качестве нуждающегося в жилых помещениях

________________________________

________________________________

                                                                                                                (Адрес регистрации получателя услуги)

_______________________________________

                                                                                       (ФИО)

Администрация МО «Поселок Верхний Баскунчак» уведомляет, что ______________________________________________________________________

 (ФИО) получателя,

______________________________________________________________________

дата рождения, паспорт серии___номер___)

признан нуждающимся в жилом помещении.

Подпись:
Приложение 10

к Административному регламенту, 

утвержденному постановлением 

администрации МО

«Поселок Верхний Баскунчак»

от 14.04.2016 № 84 

Уведомление
об отказе признания заявителя в качестве нуждающегося в жилых помещениях

________________________________

________________________________

                                                                                                           (Адрес регистрации получателя услуги)

_______________________________________

                                                                                       (ФИО)

Администрация МО «Поселок Верхний Баскунчак» уведомляет, что ______________________________________________________________________

(ФИО получателя,

______________________________________________________________________

дата рождения, паспорт серии___номер___)

 отказано в признании его нуждающимся в жилом помещении на основании следующих причин:_____________________________________________________

(указать причины отказа)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подпись:
Приложение 11

к Административному регламенту, 

утвержденному постановлением 

администрации МО

«Поселок Верхний Баскунчак»

от 14.04.2016 № 84 

Книга учета граждан, принятых на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору

социального найма
______________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления муниципального образования Астраханской области)

                              Начата ___________________________________

                                                      Окончена _________________________________

