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АДМИНИСТРАЦИЯ ЗАВОДСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПАРАБЕЛЬСКОГО РАЙОНА

ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

Постановление

п. Заводской
от 06.06.2012









№ 38
(в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 29.10.2012 №62)

(в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 20.04.2016 №32)

(в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 23.06.2016 №45)

(в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 23.12.2016 №109)

(в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 06.06.2017 №93)

(в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 14.11.2017 №118)

(в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 06.02.2018 №11)

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

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановлением администрации Заводского сельского поселения от 28.12.2011 № 79 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования Заводское сельское поселение», в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

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

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте муниципального образования «Заводское сельское поселение» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» www.zavodskoesp.ru.

(пункт 2 в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения №45 от 23.06.2016)

3. Обнародовать постановление в Информационном бюллетене Администрации Заводского сельского поселения.

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального обнародования.

5. Контроль за исполнением оставляю за собой.

Глава поселения






Л.В. Савельева
Приложение

к постановлению

администрации поселения 

от 06.06.2012 № 38
«АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, документов, а также постановка на учет

в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;

(наименование в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения №45 от 23.06.2016)

1. Общие положения

1.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении Администрацией Заводского сельского поселения Парабельского района Томской области (далее - Администрация) муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия между должностными лицами Администрации, взаимодействия Администрации с заявителями, иными органами государственной власти и органами местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

(пункт 1 в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения №45 от 23.06.2016)

2.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - регламент) разработан Администрацией Заводского сельского поселения на основании части 1 статьи 13 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Конституции Российской Федерации, Жилищного кодекса Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами Заводского сельского поселения.

3. Муниципальная услуга предоставляется гражданам, нуждающимся в жилых помещениях по основаниям, предусмотренным ст. 51 Жилищного кодекса Российской Федерации с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или в электронной форме, постоянно проживающие на территории Заводского сельского поселения Парабельского района Томской области (далее - заявители).

4. Порядок информирования о предоставлении услуги:
Муниципальную услугу на территории Заводского сельского поселения предоставляет уполномоченное Главой поселения лицо администрации Заводского сельского поселения, в должностные обязанности которого входит предоставление данной информации.

	№ п/п
	Наименование
	Местонахождение
	Телефон
	Факс
	Адрес электронной почты

	1.
	администрация Заводского сельского поселения
	Томская область, Парабельский район, 
п. Заводской, 

ул. 60 лет СССР, 19
	(8-38-252) 3-91-66
	(8-38-252) 3-91-34
	zavodskoe@tomsk.gov.ru



Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также официальном сайте  Заводского сельского поселения www.zavodskoe.ru. 

На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), официальном сайте Заводского сельского поселения www.zavodskoe.ru размещается следующая информация: 

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а так же перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе; 

2) круг заявителей; 

3) срок предоставления муниципальной услуги; 

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги; 

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги; 

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги; 

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги. 

Информация на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), официальном сайте Заводского сельского поселения www.narimskoe.ru  о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.
(пункт 4 раздела 1 в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 06.02.2018 №11)

В администрации Заводского сельского поселения, уполномоченным лицом по предоставлению муниципальной услуги является Управляющий делами администрации Заводского сельского поселения (далее – Исполнитель).

4.1. Получение информации о порядке и сроках предоставления услуги
Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на Едином портале государственных услуг (функций), а также официальном сайте Заводского сельского поселения. 

На Едином портале государственных услуг (функций), официальном сайте Заводского сельского поселения размещается следующая информация: 

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а так же перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе; 

2) круг заявителей; 

3) срок предоставления муниципальной услуги; 

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги; 

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги; 

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги; 

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги. 

Информация на Едином портале государственных услуг (функций), официальном сайте Заводского сельского поселения о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

(подпункт 4.1. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 14.11.2017 №118)

(пункт 4 в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения №45 от 23.06.2016)

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

5. Наименование муниципальной услуги: "Прием заявлений, документов, а также постановка на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях".

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Заводского сельского поселения.
(пункт 5 в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения №45 от 23.06.2016)

(пункт 5. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 14.11.2017 №118)

6. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-принятие на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении;

-отказ в принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Результат предоставления муниципальной услуги по выбору заявителя может быть представлен в форме документа на бумажном носителе, а также на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, направленного Администрацией поселения, в многофункциональном центре, в соответствии с пунктом 30. настоящего Административного регламента.

(пункт 6. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 14.11.2017 №118)

7. Срок рассмотрения заявления и представленных документов Исполнителем совместно с жилищной комиссией администрации Заводского сельского поселения осуществляется в течение 30 дней со дня принятия заявления.

8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 г. № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2011 - 2015 годы»;
- Законом Томской области от 08 июня 2005 года № 91-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

- Законом Томской области от 11.09.2007 № 188-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по обеспечению жилыми помещениями детей-сирот, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа. Не имеющих закрепленного жилого помещения»;

- Законом Томской области от 11.08.2005 года № 130-ОЗ «О порядке признания граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»;

- Постановлением Администрации Томской области от 26.04.2011 г. № 118а «О реализации на территории Томской области подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011 - 2015 годы и долгосрочной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в Томской области на 2011 - 2015 годы»;
- Уставом Муниципального образования Заводское сельское поселение Парабельского района Томской области, утвержденным решением Совета Заводского сельского поселения от 17.07.2015 № 17. 

 (абзац 11 пункта 8. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 06.06.2017 №93)

9.   Для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по основаниям, установленным частью 2 статьи 3  Закона Томской области от 08 июня 2005 года № 91-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма», необходимы следующие документы:

1) заявление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях (предоставляется гражданином);

(подпункт 1) пункта 9 в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения №45 от 23.06.2016)

2) справка о составе семьи (с указанием фамилии, имени, отчества, степени родства, возраста) (предоставляется в порядке:

1. о лицах проживающих совместно с заявителем:

- до 31.12.2018 – на основании декларирования заявителем данных сведений и проверок их органом, уполномоченным на осуществление функций по контролю надзору в сфере миграции;

- с 01.01.2019 – в порядке межведомственного информационного взаимодействия с федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным на осуществление функций по контролю надзору в сфере миграции;

2. о родственных связях заявителя - на основании декларирования заявителем данных сведений;)
(подпункт 2) пункта 9 в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения №45 от 23.06.2016)

(подпункт 2) пункта 9 в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения №109 от 23.12.2016)

3) документы, необходимые для признания гражданина малоимущим в соответствии с Законом Томской области от 11 августа 2005 года N 130-ОЗ "О порядке признания граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда" - при постановке на учет в качестве малоимущего (предоставляется гражданином);

(подпункт 3) пункта 9 в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения №45 от 23.06.2016)

4) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина и всех членов его семьи на имевшиеся (имеющиеся) у них объекты недвижимости за пять лет, предшествующие дню обращения гражданина с заявлением о принятии на учет;

5) копия паспорта гражданина Российской Федерации или иного документа, удостоверяющего личность заявителя (предоставляется гражданином);

5.1) копия документа, подтверждающего нахождение места жительства по месту постановки граждан на учет (предоставляется гражданином);

(подпункт 5) пункта 9 в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения №45 от 23.06.2016)

6) документы, подтверждающие факт принадлежности гражданина к иной, определенной федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Томской области категории граждан, имеющих право на получение жилого помещения в установленном порядке в соответствии с федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Томской области (удостоверение, медицинское заключение, копия справки ВТЭК об инвалидности и другие) - при постановке на учет в качестве гражданина, отнесенного законодательством к указанной категории (предоставляется гражданином);

(подпункт 6) пункта 9 в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения №45 от 23.06.2016)

7) документ, на основании которого может быть установлен факт проживания гражданина в жилом помещении на условиях договора социального найма (копия договора социального найма, ордер, копия финансового лицевого счета и другие), в случае если гражданин является нанимателем жилого помещения по договору социального найма или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма (предоставляется гражданином);

(подпункт 7) пункта 9 в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения №45 от 23.06.2016)

8) копия свидетельства о государственной регистрации права собственности на жилое помещение либо иной правоустанавливающий документ, подтверждающий право собственности, возникшее до вступления в силу Федерального закона от 21 июля 1997 года N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним", в случае если гражданин является собственником жилого помещения либо членом семьи собственника жилого помещения (предоставляется гражданином);

(подпункт 8) пункта 9 в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения №45 от 23.06.2016)

9) решение уполномоченного органа о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания, в случае если гражданин проживает в жилом помещении, признанном непригодным для проживания (предоставляется гражданином);

(подпункт 9) пункта 9 в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения №45 от 23.06.2016)

10) медицинская справка больного члена семьи, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, по перечню, утвержденному Правительством Российской Федерации, в случае, если гражданин имеет в составе семьи такого члена семьи (предоставляется гражданином);

(подпункт 10) пункта 9 в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения №45 от 23.06.2016)

11) Исключен;

(подпункт 11) пункта 9 в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения №45 от 23.06.2016)

12) копия трудовой книжки - в случае обращения с заявлением о принятии на учет в орган местного самоуправления по месту нахождения организации, с которой гражданин состоит в трудовых отношениях (предоставляется гражданином);

(подпункт 12) пункта 9 в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения №45 от 23.06.2016)

13) решение органа опеки и попечительства о назначении опекуна, в случае подписания заявления о принятии на учет опекуном, действующим от имени недееспособного гражданина (предоставляется гражданином).

(подпункт 13) пункта 9 в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения №45 от 23.06.2016)

(часть 9 в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения №62 от 29.10.2012)

           Гражданин вправе представить необходимые для принятия на учет документы в полном объеме по собственной инициативе.

Орган местного самоуправления запрашивает с использованием межведомственного информационного взаимодействия документы и (или) информацию, указанные в подпунктах 4), 5.1), 7), 9), 13) статьи 9, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами, если указанные документы не представлены гражданином по собственной инициативе.

Межведомственное информационное взаимодействие в целях принятия граждан на учет осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Заявление о принятии на учет и документы, указанные в пункте 9 регламента, представляются в орган местного самоуправления по месту жительства гражданина.

В случае работы гражданина не менее 5 лет в организации, расположенной в муниципальном образовании, отличном от места жительства гражданина, гражданин вправе представить заявление о принятии на учет и документы, указанные в пункте 9 регламента, в орган местного самоуправления муниципального образования по месту нахождения организации.

Заявление, документы, необходимые для принятия на учет граждан, могут быть направлены в орган местного самоуправления в форме электронных документов.

Заявление, документы и (или) информация, необходимые для принятия на учет граждан, представляемые в форме электронных документов:

1) оформляются в соответствии с требованиями к форматам заявлений и иных документов, установленными уполномоченными федеральными органами исполнительной власти;

2) подписываются в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года N 63-ФЗ "Об электронной подписи" и статьями 21.1, 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

3) представляются в органы местного самоуправления с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть Интернет:

а) лично или через законного представителя при обращении в орган местного самоуправления;

б) посредством многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, в случае заключения соглашения о взаимодействии;

в) посредством «Единого портала государственных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru);

(подпункт в) части 3) пункта 10. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 06.06.2017 №93)

г) иным способом, позволяющим передать в электронном виде.

10.1. Администрация не вправе: 

–отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале государственных услуг (функций); 

–отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале государственных услуг (функций); 

–требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема; 

–требовать от заявителя предоставления документов, подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги. 

(подпункт 10.1. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 14.11.2017 №118)

(часть 10 в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения №62 от 29.10.2012)

(пункт 10 в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения №45 от 23.06.2016)

10. Администрация не вправе требовать от заявителя:

а) 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;

б) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами. 

в) совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема; 

г) запрет требовать от заявителя предоставления документов, подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги.

(пункт 11  раздела 2 в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 06.02.2018 №11)

Запрос заявителя в Администрацию о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных в Администрации в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Для обработки Администрацией персональных данных в целях предоставления персональных данных заявителя, имеющихся в распоряжении такого органа или организации, в орган, предоставляющий государственную услугу, орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо подведомственную государственному органу или органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении государственных и муниципальных услуг, на основании межведомственных запросов таких органов или организаций для предоставления государственной или муниципальной услуги по запросу заявителя, а также для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на Едином портале государственных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru)» не требуется получение согласия заявителя как субъекта персональных данных в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».

(абзац 4 пункта 11. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 06.06.2017 №93)

11. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

отсутствие либо несоответствие представленных документов, указанных в пункте 9 настоящего регламента, установленным требованиям.

Запрещается отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

(пункт 12  раздела 2 в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 06.02.2018 №11)

12. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
не представлены документы, предусмотренные пунктом 9 настоящего регламента;

представлены документы, на основании которых гражданин не может быть признан нуждающимся в улучшении жилищных условий.

Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.

Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

(пункт 13  раздела 2 в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 06.02.2018 №11)

13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе для заявителя.

14. Организация приема заявителей осуществляется в администрации Заводского сельского поселения в соответствии с графиком приема

	Наименование администрации 
	Местонахождение
	Телефон
	Время приема

	администрация Заводского сельского поселения
	Томская область, Парабельский район, 
п. Заводской, 

ул. 60 лет СССР, 19
	(8-38-252)
 3-91-34
	Понедельник – пятница

 с 9.00 - 12.00 

и 14.00 -16.00




15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги  - 15 минут.  

Время приема заявления и необходимых документов у заявителя, оценка документов, их полноты, достаточности не должно превышать 15 минут.  

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги  - 15 минут.  
(пункт 16 в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения №45 от 23.06.2016)
Запись на прием в Администрацию Заводского сельского поселения для подачи запроса с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), официального сайта не осуществляется.
(пункт 16  раздела 2 в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 06.02.2018 №11)

16. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги – день поступления заявления.
17.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме

Регистрация запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством Единого портала государственных услуг (функций), официального сайта Заводского сельского поселения производиться в течение 1 рабочего дня со дня поступления в Администрацию поселения (при поступлении в электронной форме в нерабочее время - в ближайший рабочий день, следующий за днем поступления документов).

(подпункт 17.1. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 14.11.2017 №118)

17. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

Вблизи кабинетов Органа, в которых ведут личный прием специалисты, находятся вывески с указанием наименования администрации поселения, приемных дней и времени приема заявителей.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде Органа, а также на стендах в местах ожидания личного приема.

На территориях, прилегающих к помещениям, в которых оказывается муниципальная услуга, предусматриваются места для парковки автомобилей. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Вход в здания Органа оборудуется соответствующими указателями (при необходимости). 

Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов и ожидания оборудуются необходимой мебелью для возможного ожидания. В местах ожидания личного приема размещаются стенды с информацией о предоставлении муниципальной услуги.

Для приема заявителей в кабинетах Органа организуются места для приема, представляются необходимые бланки.

В целях надлежащей реализации права на получение муниципальной услуги инвалидами в Администрации Заводского сельского поселения (далее по тексту – Органа) обеспечиваются:

- условия беспрепятственного доступа в здании Органа и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

- возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории, на которой расположено здание Органа, входа в здание Органа и выхода из него, посадки в   транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и  самостоятельного передвижения;

- оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения муниципальной услуги действий;

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск в здание Органа собаки-проводника;

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

На стоянке автотранспортных средств, расположенной у здания Органа, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно.

(часть 18 в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения №32 от 20.04.2016)

18. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется непосредственно уполномоченным лицом с использованием телефонной связи, электронной почты, сети «Интернет», печатных изданий, информационных стендов, на личном приеме.

На информационном стенде муниципального образования Заводское сельское поселение, размещаются следующие материалы:

перечень нормативных правовых документов по предоставлению муниципальной услуги;

текст настоящего регламента;

перечень документов для предоставления муниципальной услуги;

адреса, режим работы, номера телефонов, адреса электронной почты администрации Заводского сельского поселения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения уполномоченное лицо подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги доводится уполномоченным лицом при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты и информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на стендах в местах ожидания личного приема в администрации Заводского сельского поселения. 

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

-достоверность представляемой информации;

-четкость в изложении информации;

-полнота информирования;

-удобство и доступность получения информации;

-оперативность представления информации.

19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

Показатели доступности услуги:

- муниципальная услуга предоставляется заявителю бесплатно;

- время оказания услуги – в течение 30 дней;

- наличие информации о графике работы специалистов по предоставлению муниципальной услуги на официальном сайте Администрации Заводского сельского поселения, в местах оказания муниципальной услуги на информационных стендах;

Показатели качества услуги:

- соответствие требованиям регламента;

- соблюдение сроков предоставления услуги;

- количество обоснованных жалоб.

20.1. Исчерпывающий состав действий, которые заявитель вправе совершить в электронной форме при получении муниципальной услуги с использованием Единого портала государственных услуг (функций), официального сайта:
а) получение информации о порядке и сроках предоставления услуги;

б) запись на прием в орган (организацию), многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее -многофункциональный центр) для подачи запроса о предоставлении услуги (далее - запрос);

в) формирование запроса;

г) прием и регистрация органом (организацией) запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

д) оплата государственной пошлины за предоставление услуг и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее - оплата услуг); 

е) получение результата предоставления услуги;

ж) получение сведений о ходе выполнения запроса;

з) осуществление оценки качества предоставления услуги;

и) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации) либо государственного или муниципального служащего.

(подпункт 20.1. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 14.11.2017 №118)

20. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм заявлений, необходимых для получения муниципальной услуги, на официальном сайте муниципального образования «Заводское сельское поселение» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Едином портале государственных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru)».

Заявитель в целях получения муниципальной услуги может подать заявление и необходимые документы в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru)».

При предоставлении муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), в удаленных рабочих местах МФЦ консультацию, прием и выдачу документов осуществляет специалист МФЦ.

21.1. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи


С учетом Требований к средствам электронной подписи, утвержденных приказом Федеральной службы безопасности Российской Федерации от 27 декабря 2011 года N 796, при обращении за получением государственной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, допускаются к использованию следующие классы средств электронной подписи: КС2, КС3, КВ1, КВ2 и КА1.

 (подпункт 21.1 в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 14.11.2017 №118)

(пункт 21. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 06.06.2017 №93)

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

(наименование раздела 3 в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения №45 от 23.06.2016)

21. Основанием для предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его законного представителя) в Администрацию Заводского сельского поселения по месту жительства с приложением комплекта документов в соответствии с перечнем, приведенным в пункте 9 настоящего регламента. 

Запись на прием для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги
Запись на прием в Администрацию поселения для подачи запроса с использованием Единого портала государственных услуг (функций), официального сайта не осуществляется.

(пункт 22  в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 14.11.2017 №118)

Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) не осуществляется.

(пункт 22 раздела 3 в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 06.02.2018 №11)

23.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
-информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги;

-прием документов, необходимых для принятия на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении;

-регистрация заявления гражданина,

-рассмотрение документов, представленных заявителем, и принятие решения о принятии (отказе в принятии) на учет заявителя в качестве нуждающегося в жилом помещении,

- формирования и направления запросов о предоставлении документов и информации в иные органы,

-уведомление заявителя о принятии решения о постановке (отказе в принятии) на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.
24.
Основанием для информирования и консультирования граждан является их обращение по вопросу предоставления муниципальной услуги.

Информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги производится уполномоченным лицом на личном приеме заявителей,  по телефону, в форме ответов на письменные обращения, направленные в том числе по факсу или с использованием электронных средств связи, а также путем размещения информации на стендах в администрации Заводского сельского поселения, на информационном стенде муниципального образования Заводское сельское поселение. 

Уполномоченное лицо:

-предоставляет список документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

-поясняет порядок получения необходимых документов, а также требования, предъявляемые к указанным документам.

Консультирование одного заявителя осуществляется в течение не более 20 минут.
При ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения специалисты отвечают вежливо и корректно.

Результатом административного действия по информированию и консультированию по вопросам предоставления муниципальной услуги является получение гражданином исчерпывающей информации. 
Результат информирования и консультирования гражданина по вопросу предоставления муниципальной услуги фиксируется специалистом в журнале регистрации обращений.

Получение сведений о ходе выполнения запроса с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), официального сайта не осуществляется.

(пункт 24  раздела 3 в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 06.02.2018 №11)

25.
Прием документов, необходимых для принятия на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Документы, необходимые для принятия на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, заявитель (его законный представитель) представляет в Администрацию Заводского сельского поселения, по месту жительства. 

Основанием для приема документов является представление уполномоченному лицу документа, удостоверяющего личность и заявления о предоставлении муниципальной услуги по форме, указанной в приложении № 2 к настоящему регламенту.

Уполномоченное лицо на основании представленных документов проверяет:

-наличие всех необходимых у заявителя документов;

-правильность заполнения заявления и других представленных документов;

-актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действия.

Соответствие документов следующим требованиям:

-текст документа должен быть написан ручкой с черными или синими чернилами разборчиво;

-фамилия, имя, отчество заявителя должны указываться полностью и соответствовать паспортным данным;

-в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

-в документе не должно быть серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно толковать их содержание.

Время приема заявления и необходимых документов у гражданина, оценка документов, их полноты, достаточности не должно превышать 15 минут.

При наличии полного пакета необходимых документов уполномоченное лицо заверяет копии документов, возвращает оригиналы заявителю, после чего вносит в журнал регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, запись о приеме документов в соответствии с правилами регистрации. 

Заявителю выдается расписка (приложение № 3 к настоящему регламенту) в получении документов, перечисленных в пункте 11 настоящего регламента.
При представлении заявителем неполного пакета необходимых документов в их приеме отказывается.
(пункт 25 в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения №45 от 23.06.2016)

26.
Регистрация поступивших документов осуществляется в день их поступления Управляющим делами.
Регистрация заявления, направленного в форме электронного документа через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем ее поступления в Администрацию Заводского сельского поселения.
(пункт 26 раздела 3 в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 06.02.2018 №11)
26.1. Прием и регистрация запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме
26.1.1. Администрация поселения обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе. 

26.1.2. Срок регистрации запроса – 1 рабочий день. 

26.1.3. Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и регистрации Администрацией поселения электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также получения в установленном порядке информации об оплате муниципальной услуги заявителем (за исключением случая, если для начала процедуры предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством требуется личная явка). 

При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль запроса, проверяется наличие оснований для отказа в приеме запроса, указанных в 12. настоящего Административного регламента, а также осуществляются следующие действия: 

1) при наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий срок предоставления муниципальной услуги, подготавливает письмо о невозможности предоставления муниципальной услуги; 

2) при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается присвоенный запросу в электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе Единого портал государственных услуг (функций), официального сайта заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного запроса. 

26.1.4. Прием и регистрация запроса осуществляются должностным лицом Администрации поселения, ответственным за прием документов. 

26.1.5. После регистрации запрос направляется в должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

26.1.6. После принятия запроса заявителя должностным лицом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, статус запроса заявителя в личном кабинете на Едином портале государственных услуг (функций), официальном сайте обновляется до статуса «принято».

(подпункт 26.1. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 14.11.2017 №118)
26.2. Получение сведений о ходе выполнения запроса в электронной форме
26.2.1. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю Администрацией поселения в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств Единого портала государственных услуг (функций), официального сайта по выбору заявителя.

26.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется: 

а) уведомление о записи на прием в Администрацию поселения (не осуществляется) или многофункциональный центр; 

б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
в) уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги; 

г) уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо мотивированном отказе в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
д) уведомление о факте получения информации, подтверждающей оплату муниципальной услуги; 
е) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
ж) уведомление о возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги; 
з) уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.» 

(подпункт 26.2. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 14.11.2017 №118)

26.3. Осуществление оценки качества предоставления услуги, оказанной  в электронной форме 
Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на Едином портале государственных услуг (функций) с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, терминальных устройств.» 

(подпункт 26.3. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 14.11.2017 №118)
(пункт 26 в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения №45 от 23.06.2016)

27.
Рассмотрение документов, представленных заявителем, и принятие решения о принятии (отказе в принятии) на учет заявителя в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Основанием для рассмотрения документов, необходимых принятия на учет заявителя в качестве нуждающегося в жилом помещении, является их регистрация. 

Уполномоченное лицо проверяет комплектность документов, соответствие и действительность представленных сведений.

В случае соответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим регламентом, уполномоченное лицо выносит документы на рассмотрение жилищной комиссии.

По результатам рассмотрения документов жилищной комиссией, на основании рекомендации комиссии уполномоченное лицо готовит проект распоряжения Администрации Заводского сельского поселения о принятии либо об отказе в принятии на учет заявителя в качестве нуждающегося в жилом помещении.

В случае несоответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим регламентом, уполномоченное лицо готовит письменный ответ заявителю о необходимости устранения недостатков. Ответ подписывается Главой поселения или лицом, его замещающим, и направляется заявителю.
Максимальный срок рассмотрения документов составляет 30 дней.

28.
Административная процедура формирования и направления запросов о предоставлении документов и информации в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации осуществляется уполномоченным исполнителем данной процедуры в течение трех дней необходимого комплекта документов от заявителя.

29.
Уведомление заявителя о принятии решения о принятии (отказе в принятии) на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении

Основанием для уведомления заявителя о принятии решения о принятии (отказе в принятии) на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении является муниципальный акт Администрации поселения подписываемый Главой поселения.

Уполномоченное лицо готовит письменное уведомление для каждого заявителя о принятии решения о принятии (отказе в принятии) на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении. 

Уведомление подписывается председателем жилищной комиссии при администрации Заводского сельского поселения или лицом, его замещающим.

Уведомление об отказе в принятии на учет выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня подписания соответствующего муниципального акта Главой поселения.

Уведомлению присваивается исходящий номер в соответствии с журналом регистрации исходящей корреспонденции. Формируется личное дело для дальнейшего хранения. 

По желанию заявителя указанное уведомление направляется ему почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении, либо передается лично.

30.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги указана в приложении № 1 к настоящему регламенту.

Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в МФЦ, в удаленное рабочее место МФЦ.

Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в соответствии регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном порядке. 

При поступлении документов из МФЦ на получение муниципальной услуги, процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 20–29 настоящего регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ не позднее чем через 3 дня со дня принятия решения.

В случае подачи заявки и документов для предоставления муниципальной услуги заявителем в электронной форме с использованием официального сайта Администрации Заводского сельского поселения или посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) направление результата предоставления муниципальной услуги осуществляется ответственным специалистом Администрации Заводского сельского поселения в течение дня, следующего за днем подписания соответствующего решения Главой Администрации Заводского сельского поселения.

30.1. Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги, в электронной форме
30.1.1. Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на Едином портале государственных услуг (функций), официальном сайте без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме. 

На Едином портале государственных услуг (функций), официальном сайте размещаются образцы заполнения электронной формы запроса. 

30.1.2. Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 

30.1.3. При формировании запроса заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, указанных в пункте 9. настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы запроса при обращении за муниципальными услугами, предполагающими направление совместного запроса несколькими заявителями; 
в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса; 

г) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса; 

д) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – единая система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на Едином портале государственных услуг (функций), официальном сайте, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации; 

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации; 

ж) возможность доступа заявителя на едином портале или официальном сайте к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев. 

30.1.4. Сформированный и подписанный запрос и иные документы, указанные в пункте 9. настоящего Административного регламента, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Администрацию поселения посредством Единого портала государственных услуг (функций), официального сайта. 

(подпункт 30.1. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 14.11.2017 №118)

30.2. Оплата государственной пошлины за предоставление муниципальной услугой и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации

Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги не взимается. 

(подпункт 30.2. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 14.11.2017 №118)

30.3. Получение результата предоставления муниципальной услуги

30.3.1. В качестве результата предоставления муниципальной услуги заявитель по его выбору вправе получить ответ на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, направленного Администрацией поселения, в многофункциональном центре. 

30.3.2. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.

(подпункт 30.3. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 14.11.2017 №118)

(пункт 30 в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения №45 от 23.06.2016)

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

 (наименование раздела 4 в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения №45 от 23.06.2016)

31.
Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при исполнении муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами администрации поселения, ответственными за организацию работы, в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - должностное лицо).

Перечень должностных лиц, периодичность осуществления текущего контроля устанавливаются Главой поселения.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом проверок соблюдения и предоставления специалистом поселения настоящего регламента.

32.
Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на запросы заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации.

33.
По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством.

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

(раздел 5 в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения №62 от 29.10.2012)

34.
Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) должностных лиц администрации, участвующих в исполнении муниципальной услуги, в досудебном порядке, а также в судебном порядке.

35.
Заявители могут направить жалобу в письменной форме и в электронной форме на имя Главы поселения о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц администрации, нарушении положений настоящего регламента.

36.
Жалоба должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

37.
По результатам рассмотрения жалобы Администрация поселения принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.

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.

38.
Жалобы граждан рассматриваются в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и Административным регламентом «Предоставление муниципальной услуги рассмотрение обращений граждан в администрации Заводского сельского поселения».

39.
 Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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.

40.
Жалобы считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

41.
Жалоба заявителя в суд общей юрисдикции с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) должностных лиц органа местного самоуправления, муниципальных служащих осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.»

Приложение № 1

к Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, документов, 

а также постановка граждан на 

учет в качестве нуждающихся 

в жилых помещениях» 

БЛОК-СХЕМА

процедуры предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, документов, а также постановка на учет граждан 

в качестве нуждающихся в  жилых помещениях»

	Обращение заявителя  в администрацию Заводского сельского поселения  по месту жительства, по месту нахождения организации

	

	
	Информирование и консультирование заявителя по вопросам предоставления  муниципальной услуги



	

	
	Прием документов, необходимых для признания граждан нуждающимися в улучшении жилищных условий

	

	
	Рассмотрение документов, представленных заявителем

	

	Представленные заявителем документы соответствуют установленным требованиям 
	
	Представленные заявителем документы не соответствуют установленным требованиям

	

	Рассмотрение документов на  жилищной комиссии
	
	Направление письма заявителю о необходимости устранения недостатков

	

	Муниципальный акт Администрации поселения  о признании гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий
	
	Муниципальный акт Администрации поселения  об отказе в признании гражданина нуждающимся улучшении жилищных условий

	
	

	Уведомление заявителя о принятии на учет в качестве нуждающегося улучшении жилищных условий
	
	Уведомление заявителя об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий
	


Приложение № 2

к Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, документов, 

а также постановка граждан на учет 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

        В _________________________________________

наименование органа местного самоуправления

муниципального образования ________________

                                   



________________________________________

                                   



от _______________________________________

                                                                      _________________________________________

                                   



проживающего по адресу: __________________

                                   



________________________________________

                                   



________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ <*>

о принятии на учет в качестве нуждающегося 
в жилых помещениях

Прошу признать меня нуждающимся(ейся) в улучшении жилищных условий по основанию(ям):

1) отсутствие жилого помещения по договору социального найма, на  праве собственности;

2) обеспеченность общей  площадью  жилого  помещения  на  одного  члена семьи ниже учетной нормы;

3) проживание  в  помещении,  не  отвечающем  установленным  для  жилых помещений требованиям;

4)  наличие  в  составе  семьи  больного,  страдающего  тяжелой  формой хронического заболевания, при котором совместное проживание с ним  в  одной квартире невозможно;

5) иное _______________________________________________________________

(указывается иное основание, предусмотренное Законом Томской области)

Обязуюсь своевременно сообщать об утрате  оснований,  дающих  право  на получение жилого помещения по договору социального найма.

"__" ________ 201_ г.                                        ______________

дата подачи заявления                                           подпись

    --------------------------------

    <*> При заполнении заявления гражданин подчеркивает одно или  несколько

оснований, по которым он просит принять на учет в качестве  нуждающегося  в

жилых помещениях.

(Приложение №2 в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения №62 от 29.10.2012)

Приложение № 3

к Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, документов, 

а также постановка граждан на учет 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

РАСПИСКА

в получении заявления о принятии на учет в качестве

нуждающегося в улучшении жилищных условий


От гр._____________________________________________________________,

проживающего по адресу: _________________________________________________,

паспорт_____________________________________________________(серия, номер),

выдан__________________________________________________(кем и когда выдан), 

получено заявление о признании его нуждающимся в улучшении жилищных условий,  с приложением к нему следующих документов:

1.___________________________________________________________________________

2.___________________________________________________________________________

3.___________________________________________________________________________

4.___________________________________________________________________________

5.___________________________________________________________________________

6.___________________________________________________________________________

7.___________________________________________________________________________

8. __________________________________________________________________________


Документы принял:

___________________________    ________________________________________________

                                (подпись)                                                   (расшифровка подписи, должность)

________________________

       (дата приема документов)

