РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  ТРОИЦКОЕ
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  СЫЗРАНСКИЙ
САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

« 04» августа  2014 г.					                                № 43


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

          В соответствии  с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Уставом сельского поселения Троицкое, администрация сельского поселения Троицкое
  
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

           1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях», согласно приложению к настоящему постановлению.

            2. Опубликовать настоящее Постановление в газете «Троицкий Вестник» и  разместить его  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
            4. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.   




Глава сельского поселения Троицкое
муниципального района Сызранский
Самарской области                                                                                                   В.И.Торяник










Приложение 
к постановлению Администрации сельского поселения Троицкое
                                                                                                         от «04» августа 2014г.   № 43


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

1. Общие положения

     1.1. Административный регламент администрации сельского поселения Троицкое муниципального района Сызранский  Самарской области (далее – администрация поселения) по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания  комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
     1.2.Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Троицкое.
     1.3. Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации,        постоянно проживающим и зарегистрированным на территории сельского поселения Троицкое муниципального района Сызранский Самарской области, которые:
· не являются 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;
· являются 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;
· проживают в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;
· являются 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 не принадлежащего на праве собственности. Перечень соответствующих заболеваний устанавливается Правительством Российской Федерации. 
Заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях подаются гражданами лично. 
В случае невозможности личной явки при подаче и получении документов, интересы гражданина, нуждающегося в жилом помещении, может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. Интересы недееспособных граждан при постановке на учет может представлять законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних – законные представители (родители, усыновители, опекуны, специалисты органов опеки).
 
1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
1.4.1. Информация о месте нахождения  Администрации сельского поселения Троицкое  ответственного за предоставление муниципальной услуги:
 Администрация сельского поселения Троицкое муниципального района Сызранский  Самарской области (далее – Администрация) расположена по адресу: 446076, Самарская область, Сызранский район, с.Трицкое, ул. Братьев Краснеевых,21
Контактные телефоны: 8 (8464) 93-41-91; 93-41-85; 93-41-47.
Администрация осуществляет прием заявителей в соответствии с графиком работы Администрации согласно Правилам внутреннего трудового распорядка:
	Понедельник
	8.00 - 16.00 (перерыв с 12 до 13-00)

	Вторник    
	8.00 - 16.00 (перерыв с 12 до 13-00)

	Среда      
	8.00 - 16.00 (перерыв с 12 до 13-00)

	Четверг    
	8.00 - 16.00 (перерыв с 12 до 13-00)

	Пятница    
	8.00 - 16.00 (перерыв с 12 до 13-00)



Суббота, воскресенье - выходные дни.

1.4.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявители могут получить в сети Интернет на официальном сайте Администрации Сызранского района  www.syzrayon.ru/ /poseleniya/troitskoe./ , а также:
- по телефону: 8 (8464) 93-04-32; 93-04-21;
- по электронной почте: e-mail:tr-ss@mail.ru;
- по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации по предоставлению муниципальной услуги;
- при личном обращении заявителя.
1.4.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется:
- посредством размещения на информационном стенде и на официальном сайте Администрации Сызранского района  в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, www.syzrayon.ru, электронного информирования;
· с использованием средств телефонной, почтовой связи;
· с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг;
· в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).
 Для получения информации о муниципальной услуге, порядке предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заявители вправе обращаться:
· в устной форме лично или по телефону;
· к специалистам администрации, участвующим в предоставлении муниципальной услуги;
· в письменной форме почтой;
· посредством электронной почты.
  1.4.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:
- индивидуального информирования;
- публичного информирования.
 1.4.5. Индивидуальное информирование о порядке исполнения муниципальной услуги обеспечивается специалистами администрации сельского поселения Троицкое,  осуществляющими исполнение муниципальной услуги (лично, по телефону).
        При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам, с использованием официально-делового стиля речи. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора (информирования) по телефону не должно превышать 10 минут.
Длительность устного информирования (консультирования) при личном обращении не должно превышать 20 минут.
Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке исполнения муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на заданные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.
При невозможности специалиста администрации поселения, принявшего звонок, самостоятельно ответить на заданные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Индивидуальное письменное информирование о порядке, процедуре, ходе исполнения муниципальной услуги при обращении в Администрацию сельского поселения Троицкое осуществляется путем направления письменных ответов почтовым отправлением.
Специалист, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит письменный ответ по существу поставленных вопросов.
Письменный ответ на обращение подписывается главой сельского поселения Троицкое и содержит фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя и направляется по указанному заявителем почтовому адресу или по адресу электронной почты, если ответ по просьбе заявителя должен быть направлен в форме электронного документа.
  1.4.6. Публичное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения информации:
на официальном сайте Администрации Сызранского района  в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, www.syzrayon.ru;
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): http://www.gosuslugi.ru (далее - федеральный портал);
на портале государственных и муниципальных услуг Самарской области: http://uslugi.samregion.ru (далее - региональный портал);
в средствах массовой информации газете «Троицкий Вестник»;
на информационных стендах, расположенных в здании администрации  по адресу: Самарская область, Сызранский район,с.Троицкое , ул. Братьев Краснеевых, 21
        Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей, оборудуются визуальной текстовой информацией, содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы их заполнения. Информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений.

1. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
         Муниципальная услуга предоставляется Администрацией  сельского поселения Троицкое по работе с территориями Администрации сельского поселения Троицкое муниципального района Сызранский Самарской области   (далее – Администрация).
 2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача или направление гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, одного из следующих документов:
- уведомление о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
- уведомление об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
2.4.Срок предоставления муниципальной услуги
Общий срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней со дня обращения за муниципальной услугой.
  Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 настоящего административного регламента.
   Срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 3 рабочих дня с момента подготовки.
  2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 
    Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
· Конституцией Российской Федерации;
·  Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ;
· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;
· Федеральным законом «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» от 29.12.2004 № 188-ФЗ;
·  Федеральным законом Российской Федерации от 12.01.1995 № 5-ФЗ   «О ветеранах»;
· Федеральным законом от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;
· Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
· Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
·  Указом Президента Российской Федерации от 07.05.2008 № 714 «Об обеспечении жильем ветеранов Великой отечественной войны 1941 – 1945 годов»;
· Законом Самарской области от 21.06.2005 № 139 -ГЗ «О жилище»;
· Законом Самарской области от 11.07.2006г. №87-ГД «Об обеспечении жилыми помещениями отдельных категорий граждан, проживающих на территории Самарской области»;
· Законом Самарской области от 24.10.2006г.№ 115-ГД «О наделении органов местного самоуправления на территории Самарской области отдельными государственными полномочиями по обеспечению жилыми помещениями отдельных категорий граждан, а также по постановке на учет и учету граждан, выехавших из районов крайнего севера и приравненных к ним местностей»;
· Постановлением Правительства Самарской области от 29.10.2008г. № 421 «Об утверждении Порядка обеспечения жилыми помещениями детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, и лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;
· Постановлением Правительства Самарской области от 08.06.2011г.№266 «Об утверждении порядка обеспечения жилыми помещениями граждан,  уволенных с военной службы (службы) и приравненных к ним лиц»;
· Приказ Минрегионразвития от 25.02.2005г. № 17 «Об утверждении методических рекомендаций для органов местного самоуправления по установлению порядка признания малоимущими в целях постановки на учет и предоставление малоимущим  гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, жилых помещений  муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»;
· Уставом сельского поселенияТроицкое.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
          Для предоставления муниципальной услуги гражданин или законный представитель, или представитель по доверенности от его имени предоставляет в администрацию поселения заявление о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по форме согласно приложению № 1 к административному регламенту:
1) заявление о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда по месту жительства (далее – заявление о предоставлении муниципальной услуги), приложение №1;
2) документ, удостоверяющий личность заявителя;
3) доверенность (в случае представления интересов заявителя его представителем);
4) копия свидетельства о государственной регистрации заключения (расторжения) брака (при наличии);
5) выписка из домовой книги по месту жительства;
6) копия финансового лицевого счета;
7) копии документов на занимаемое жилое помещение, а также на жилые помещения, имеющиеся у заявителя и (или) членов его семьи по договору социального найма и (или) в собственности;
8) сведения о технических характеристиках жилого помещения, находящегося в собственности у заявителя и (или) членов его семьи;
9) сведения о наличии или об отсутствии в собственности жилого помещения у заявителя и членов его семьи, в том числе на ранее существовавшее имя в случае его изменения (сведения о правах, зарегистрированных до 15.07.1998);
10) акт обследования жилищно-бытовых условий;
11) сведения о наличии или отсутствии у заявителя и членов его семьи жилых помещений по договорам социального найма;
12) сведения о наличии или отсутствии у заявителя и членов его семьи жилых помещений на праве собственности;
13) сведения о прекращенных правах заявителя и членов его семьи на жилые помещения;
14) документы, подтверждающие право на предоставление жилых помещений по договорам социального найма вне очереди (при наличии);
15) справки о доходах по месту работы (службы) на заявителя и членов его семьи за последний календарный год (12 месяцев), предшествовавший началу года подачи заявления о принятии на учет;
16) копия трудовой книжки на заявителя и членов его семьи (с предъявлением оригинала либо заверенную по месту работы) (при наличии);
17) справки о получении заявителем и членами его семьи иных доходов (о размере стипендии, о размере денежных средств, выплачиваемых опекуну (попечителю) на содержание подопечных детей, о размере алиментов и т.д.) (при наличии оснований для выплаты);
18) справки о выплате пенсии на заявителя и членов его семьи за последний календарный год (12 месяцев), предшествовавший началу года подачи заявления о принятии на учет (при наличии оснований для выплаты);
19) справки о выплате пособия на заявителя и членов его семьи за последний календарный год (12 месяцев), предшествовавший началу года подачи заявления о принятии на учет (при наличии оснований для выплаты);
20) справки о выплате пособия по безработице на заявителя и членов его семьи за последний календарный год (12 месяцев), предшествовавший началу года подачи заявления о принятии на учет (при наличии оснований для выплаты);
21) справки о наличии либо отсутствии регистрации заявителя и членов его семьи как индивидуальных предпринимателей (на несовершеннолетних не требуются);
22) справки о состоянии расчетов по налогам, сборам, взносам на заявителя и членов его семьи;
23) справки о регистрации имущественных прав, подтверждающих правовые основания владения заявителем и членами его семьи подлежащим налогообложению движимым имуществом на праве собственности;
24) справки о наличии либо отсутствии у заявителя и членов его семьи зарегистрированного движимого имущества, подлежащего налогообложению;
25) документы, подтверждающие стоимость недвижимого, движимого имущества (отчет (выписка из отчета) оценки, оформленный в соответствии с законодательством, регулирующим оценочную деятельность в Российской Федерации), в случае наличия имущества у заявителя и (или) членов его семьи».
   2.6.1. Документы, указанные в подпунктах 1 – 9, 14 – 117, 25 пункта 2.6 настоящего административного регламента, представляются заявителем в администрацию поселения или в МФЦ самостоятельно.
           Документы, указанные в подпунктах 12, 13, 18 – 24  пункта 2.6 настоящего административного регламента, запрашиваются администрацией поселения или МФЦ в рамках межведомственного информационного взаимодействия самостоятельно или могут быть предоставлены заявителем по собственной инициативе.
          Документ, указанный в подпункте  10 пункта 2.6 настоящего административного регламента, оформляется администрацией поселения.
  2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, истребуемых сотрудниками Администрации поселения самостоятельно, или предоставляемых заявителем по желанию:
-выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии или отсутствии жилых помещений, принадлежащих на праве собственности по месту постоянного жительства членов семьи, предоставляемую по каждому дееспособному члену семьи гражданина.
   2.7.1. Запрещается требовать от заявителя:
0. представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

   2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
         Основанием для отказа в приеме заявления для предоставления муниципальной услуги является отсутствие необходимых документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента. 
  2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
      В принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях отказывается в случае:
- представления документов, которые не подтверждают право состоять на учете в качестве нуждающихся и жилых помещениях;
-  если граждане, которые с намерением приобрести права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, намеренно ухудшили свои жилищные условия путем совершения сделки по отчуждению жилого помещения, в котором являлись собственниками или владели какой-либо долей, в период 5 (пяти) лет до подачи заявления;
- отсутствия у заявителя гражданства РФ или соответствующего международного договора о правовом статусе иностранных граждан в Российской Федерации. 
   2.10. Если требования, необходимые для предоставления муниципальной услуги, соблюдены не в полном объеме, предоставление муниципальной услуги приостанавливается до момента исправления заявителем имеющихся недочетов.
   2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги: 
       Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
 Информирование и консультирование граждан по вопросу принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется в порядке живой очереди.
2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 
         Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – один день с момента обращения заявителя (при личном обращении); один день со дня поступления письменной корреспонденции (почтой), один день со дня поступления запроса через электронные каналы связи (электронной почтой); 
         Запросы заявителя регистрируются в журнале регистрации заявлений на предоставление муниципальной услуги.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется по месту нахождения Администрации сельского поселения Троицкое.
На территории, прилегающей к месторасположению Администрации сельского поселения Троицкое, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к местам для парковки автотранспортных средств является бесплатным.
Прием получателей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы администрации, указанного в пункте 1.4.1 настоящего административного регламента.
Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и правилам противопожарной безопасности.
Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение заявлений получателей, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющей организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений получателей).
Места для проведения личного приема получателей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
Для ожидания получателям отводится специальное место, оборудованное стульями.
В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
Место для приема заявителя должно быть оборудовано информационными табличками (вывесками) с указанием: номера и названия кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием; режима работы.
2.15.    Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.15.1. Перечень показателей доступности и качества муниципальной услуги.
Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
- обеспечение возможностей направления запроса в Отдел по электронной почте и получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
- удовлетворенность заявителей предоставленной информацией о муниципальной услуге на официальном сайте Администрации Сызранского района, на информационных стендах, при предоставлении информации специалистами Администрации;
- удовлетворенность комфортностью мест ожидания, где осуществляется прием заявителей на предоставление муниципальной услуги.
   Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
	- выполнение должностными лицами, сотрудниками администрации поселения предусмотренных законодательством Российской Федерации требований, правил и норм, а также соблюдение последовательности административных процедур и сроков их исполнения при предоставлении муниципальной услуги;
- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
-возможность и доступность получения услуги через многофункциональный центр или в электронной форме посредством автоматизированной информационной системы или Единого портала государственных и муниципальных услуг.

3.	Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
	- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;
	- рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений;
	- принятие решений о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
	- направление уведомлений о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по почте.

Блок-схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 5 к настоящему административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
       Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия является подача заявителем заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по форме согласно приложению № 1 к административному регламенту и прилагаемых к нему документов.
     Заявление и документы представляются гражданином, имеющим право на принятие на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, или законным представителем, или представителем по доверенности от его имени при личном обращении в администрацию поселения (далее - заявитель).
Специалист, ответственный за прием заявления и документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени.
Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. Оригиналы документов предоставляются для сверки на соответствие представленных экземпляров оригиналов их копиям и подлежат возврату заявителю.
Специалист, ответственный за прием документов, проверяет соответствие  представленных документов требованиям, удостоверяясь, что:
	- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
	- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;
	- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
	- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;
	- документы не исполнены карандашом;
	- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
Специалист, ответственный за прием документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов.
Регистрация производится путем внесения в журнал учета документов записи о приеме документов в день их поступления в администрацию.
В журнале учета документов указывается:
	- порядковый номер записи;
	- фамилия, имя, отчество заявителя;
	- наименования документов;
	- общее количество документов и общее число листов в документах;
	- принятое по итогам рассмотрения документов решение и дата направления соответствующего уведомления заявителю (графа заполняется в день направления соответствующего уведомления заявителю о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении);
	- подпись заявителя.
Специалист, ответственный за прием документов, оформляет расписку в получении документов, с указанием их перечня и даты их получения администрацией в 2-х экземплярах по форме установленной приложением № 2 к административному регламенту и передает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещается в учетное дело.
Учетное дело формируется на каждого заявителя в день поступления в администрацию заявления и документов к нему, в случае представления дополнительных документов, они также подлежат включению в учетные дела.
Заявления и документы, прошедшие регистрацию в течение 1 рабочего дня направляются специалисту администрации для проверки сведений содержащихся в документах.
Результатом административного действия является регистрация заявления и документов и направление их специалисту, ответственному за рассмотрение документов, либо отказ в регистрации заявления и документов.
 Выполнение административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации  поселения.
Критерием принятия решения о приеме и регистрации заявления на получение муниципальной услуги является отсутствие оснований для отказа в принятии заявления, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является запись в журнале учета заявлений на оказание муниципальной услуги о приеме заявления и принятии решения о дальнейшем предоставлении муниципальной услуги.
3.3. Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений
Юридическим фактом, являющим основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов, прошедших регистрацию специалисту администрации, ответственному за рассмотрение документов.
Специалист, ответственный за рассмотрение документов в течение 24 рабочих дней со дня предоставления документов осуществляет проверку сведений, содержащихся в документах.
Специалист, ответственный за рассмотрение документов:
	- устанавливает факт полноты предоставления заявителем необходимых документов;
	- устанавливает право заявителя на принятие его в качестве нуждающегося в жилом помещении;
	- устанавливает соответствие документов требованиям законодательства, действовавшего на момент издания и в месте издания документа, формы и содержания документа;
	- проверяет надлежащее оформление документов (документы в установленных законодательством случаях должны быть нотариально удостоверены, скреплены печатями, иметь надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц).
Кроме того, специалист, ответственный за рассмотрение документов устанавливает следующие факты:
	- размеры общей площади жилого помещения, занимаемого заявителем и членами его семьи;
	- количество лиц, зарегистрированных в жилых помещениях в качестве членов семьи;
	- сведения о собственнике (нанимателе) жилого помещения, в котором зарегистрирован заявитель;
	- наличие или отсутствие в собственности заявителя каких- либо жилых помещений, земельных участков.

3.4. Принятие решений о принятии на учет или об отказе в принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях
Юридическим фактом, являющим основанием для начала административной процедуры является результат рассмотрения документов, прошедших регистрацию, специалистом администрации, ответственным за рассмотрение документов, не позднее чем через 30 рабочих дней со дня представления всех необходимых документов.
Администрация не позднее чем через три рабочих дня со дня вынесения решения о принятии на учет выдает или направляет уведомление о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
При установлении наличия оснований для отказа в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предусмотренных пунктом 2.3. настоящего административного регламента, специалист, ответственный за рассмотрение документов готовит проект письменного уведомления об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и представляет его на подпись уполномоченному должностному лицу администрации.
В уведомлении об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении указываются фамилия, имя, отчество, адрес заявителя, дата обращения в администрацию и основание отказа.
Уполномоченное должностное лицо администрации рассматривает и подписывает его в течение 5 рабочих дней.
Письменное уведомление об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении направляется заявителю в течение 3 рабочих дней с момента его подписания уполномоченным лицом администрации.
В случае соответствия представленных документов требованиям, административного регламента, специалист поселения, ответственный за рассмотрение документов готовит проект письменного уведомления о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и представляет его на подпись уполномоченному должностному лицу администрации.
Результатом административного действия является принятие решения администрацией в форме направления уведомления заявителю о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении либо об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.
Формы уведомлений о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении являются приложениям № 3 и № 4 к настоящему административному регламенту.
Принятые на учет граждане включаются в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, которая ведется соответственно по месту жительства как документ строгой отчетности.
В книге не допускаются подчистки. Поправки, а также изменения, вносимые на основании документов, заверяются должностным лицом, ответственным за правильное ведение учета граждан, и скрепляются печатью.
На каждого гражданина, принятого на учет нуждающихся в жилых помещениях, заводится учетное дело, в котором должны содержаться все необходимые документы, являющиеся основанием для принятия на учет.
Администрация  поселения обеспечивает надлежащее хранение книг, списков очередников и учетных дел граждан.
3.5.Направление уведомлений о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения администрацией в форме направления уведомления заявителю о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении либо об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.
3.6. Критерии принятия решений
Критерием  принятия  решения  является  наличие у заявителя всех документов.
3.7. Результат административного действия и порядок передачи результата
Результатом административного действия является принятие решения администрацией в форме направления уведомления заявителю о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении либо об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.
3.8. Способ фиксации результата выполнения административного действия
Результат выполнения административного действия регистрируется в журнале регистрации исходящих документов.

                       
               4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

        4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее - текущий контроль), осуществляется Главой сельского поселения Троицкое, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, ежедневно.
       4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой сельского поселения   Троицкое проверок соблюдения и выполнения исполнителем положений нормативных правовых актов Российской Федерации, сельского поселения Трицкое, настоящего Регламента.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой поселения.                 4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей.
      4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением получателя.
      4.5. Должностные лица органов местного самоуправления за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.




5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих 
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
       7) отказ администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации поселения, предоставляющего  муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию поселения, предоставляющей муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые главой сельского поселения Троицкое, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой поселения.
 Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
 Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации поселения и ее должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.
 Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего, муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации поселения, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации поселения, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
         5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем могут являться действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) администрацией поселения,  должностными лицами Администрации поселения или муниципального служащего в ходе предоставления муниципальной услуги на основании регламента.  
         5.3. Сроки рассмотрения жалобы (претензии):
                          Жалоба, поступившая в администрацию поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации поселения, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случай, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
        5.4. По результатам рассмотрения жалобы администрация поселения, предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией поселения, предоставляющей муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.










































ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
по приему заявлений, документов,
а также постановке граждан на учет в качестве
нуждающихся в жилых помещениях


                                                                                                    Главе сельского поселения Троицкое
от ________________________________
__________________________________,
                                                                                                        проживающего(ей) по адресу: _______
___________________________________
___________________________________
 
                                                                        ЗАЯВЛЕНИЕ
о принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях

Прошу принять меня и мою семью, состоящую из __________  (включая заявителя),
на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору найма.
О себе сообщаю следующее:
1.	Паспорт    серия  ________   № __________               выдан________________________________________________________________________________________
2.	Номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования____________________
3.	Реквизиты документов, подтверждающих наличие льгот _____________________________________________________________________________________________

Состав семьи:
	
ФИО
	Степень родства  по отношению
к заявителю
                                                             
	
Дата рождения

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Адрес постоянной регистрации по месту жительства (с указанием индекса): __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Общая площадь занимаемого жилого помещения  ________  кв.м.
Основания проживания в занимаемом помещении________________________________

Основания для принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом  помещении, предоставляемом по договору социального найма_________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Основания для внеочередного получения жилого помещения в соответствии с ч.2 ст. 57 ЖК РФ _________________________________________________________________________________________


Прилагаю документы:
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

дата __________   г.                                                                               личная подпись________________

заявление и документы на _______ листах принял:
___________________.                      ___________________                                   ______________
       (ФИО)                                                    (должность)                                                (подпись)      
_____________ г.
(дата приема заявления)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
по приему заявлений, документов,
а также постановке граждан на учет в качестве
                                                                                                                       нуждающихся в жилых помещениях




РАСПИСКА
в получении документов для принятия граждан на учет
в качестве нуждающихся в жилых помещениях

от заявителя ________________________________________________________________,
проживающего  по адресу:
___________________________________________________________________________,
Принято_____________ документов на ___________листах.
Перечень принятых от заявителя документов:
____________________________ (по списку перечисляются все принятые от заявителя документы)


Дата получения документов «___»_______________20___г.
Порядковый номер записи в журнале учета _______________________________


Принял:_____________________________________________________________
(ф.и.о. специалиста, принявшего документы, подпись)




























ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
по приему заявлений, документов,
а также постановке граждан на учет в качестве
                                                                                                                       нуждающихся в жилых помещениях

(указывается адрес заявителя)
(указывается Ф.И.О. заявителя)





Уведомление
о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

Уважаемый (ая) _________________________________________________
                                                                   (Ф.И.О.)

Ваше заявление о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении по договору социального найма рассмотрено и постановлением администрации сельского поселения Троицкое от "____" _____года  №_____ Вы и члены Вашей семьи в соответствии со статьями_________________________________________________________________
Жилищного кодекса РФ признаны нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и поставлены на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях  №___ очереди.


Глава сельского поселения Троицкое				          (подпись)



























ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
по приему заявлений, документов,
а также постановке граждан на учет в качестве
[bookmark: _GoBack]                                                                                                               нуждающихся в жилых помещениях

(указывается адрес заявителя)
(указывается Ф.И.О. заявителя)








Уведомление
об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

Уважаемый (ая) _________________________________________________
                                                                          (Ф.И.О.)

На основании пункта__ статьи 54 Жилищного кодекса РФ Вам отказано в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемого по договору социального найма.


Глава сельского поселения Троицкое					(подпись)

























ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
по приему заявлений, документов,
а также постановке граждан на учет в качестве
                                                                                                                       нуждающихся в жилых помещениях






БЛОК СХЕМА
предоставления муниципальной услуги



