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АДМИНИСТРАЦИЯ СВЕТЛОГОРСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

ТУРУХАНСКОГО РАЙОНА КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

п. Светлогорск
24.12.2015                                                                                                                                          № 75-П
	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 


В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», руководствуясь статьями 19, 22 Устава Светлогорского сельсовета Туруханского района Красноярского края, ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, согласно Приложению №1 к настоящему постановлению. 
2. Опубликовать постановление в газете «Светлогорский вестник» и разместить на официальном сайте администрации Светлогорского сельсовета. 
3. Постановление вступает в силу со дня опубликования. 
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
Глава Светлогорского сельсовета 

                                  

                     А.К. Кришталюк
	
	Приложение №1 к Постановлению администрации 

Светлогорского сельсовета от 24.12.2015 № 75-П


Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента: настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - административный регламент) устанавливает порядок, сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2. Заявителями муниципальной услуги (далее - заявители) являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие и зарегистрированные по месту жительства на территории муниципального образования Светлогорский сельсовет Туруханского района Красноярского края, которые подали заявление (с полным пакетом документов) о принятии их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма.

Заявителями также могут являться иностранные граждане и лица без гражданства в случаях, предусмотренных международными договорами Российской Федерации
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги: 

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляют сотрудники администрации Светлогорского сельсовета. 
1.3.2. Исполнителем муниципальной услуги является Администрация Светлогорского сельсовета, которая располагается по адресу: 663214 Красноярский край, Туруханский район, п. Светлогорск, ул. Энергетиков, д. 15. График работы руководителя и сотрудников администрации: понедельник – пятница с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 18.00, суббота, воскресенье – выходные дни. Справочные телефоны: (3919) 35-91-52. E-mail: sekret-svetlogorska@yandex.ru. График получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги: понедельник – пятница с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 18.00.
1.3.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещена: 


по телефону Администрации Светлогорского сельсовета;

на информационном стенде в помещении Администрации Светлогорского сельсовета;


на Едином портале государственных и муниципальных услуг Красноярского края www.gosuslugi.krskstate.ru.

на официальном сайте в сети «Интернет» www.adminsvet.ru. 
1.3.4. Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, производится в двух формах: устное (лично или по телефону) и письменное.

Информирование производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- о месте нахождения и графике работы администрации, предоставляющей муниципальную услугу;

- о справочных телефонах администрации;

- об адресе электронной почты администрации и официальном сайте администрации п. Светлогорск;

- о порядке, форме и месте размещения информации;

- о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- о времени приема заявителей;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги по телефону осуществляется в рабочие дни в соответствии с графиком работы сотрудников администрации согласно п. 1.3.2 настоящего административного регламента. При ответах на телефонные звонки и устные обращения получателя муниципальной услуги – специалисты администрации, ответственные за информирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют и консультируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги в пределах своей компетенции.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании администрации, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности должностного лица, ответственного за информирование о правилах предоставления муниципальной услуги, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. В случае если специалисты администрации не могут ответить на вопрос гражданина немедленно, результат рассмотрения вопроса может быть сообщен получателю муниципальной услуги в течение двух часов.

Должностное лицо, ответственное за информирование, при личном устном обращении получателей муниципальной услуги предоставляет им информацию о предоставлении муниципальной услуги в устной форме. Время при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

Интернет-обращение, направленное по электронной почте, регистрируется ответственным за прием сообщений специалистом путем присвоения регистрационного номера, внесения данного номера и даты в журнал учета и регистрации, предусмотренный номенклатурой дел администрации, и исполняется не ранее пяти рабочих дней с момента регистрации обращения.

Если информация о предоставлении муниципальной услуги, полученная в устной форме или по телефону, не удовлетворяет получателя муниципальной услуги, заявитель вправе в письменной форме обратиться в адрес администрации, предоставляющих услугу.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее по тексту – муниципальная услуга).


2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация Светлогорского сельсовета Туруханского района Красноярского края (далее по тексту – администрация). 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: 
- постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- отказ в постановке на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда Светлогорский сельсовет Туруханского района Красноярского края.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 
- регистрация заявления - в день его поступления в администрацию посредством личного обращения, почтовой связью либо по электронной почте или через единый портал государственных и муниципальных услуг, в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг и (или) региональный портал государственных и муниципальных услуг;

- рассмотрение на заседании жилищной комиссии муниципального образования Светлогорский сельсовет Туруханского района Красноярского края, создаваемой на основании распоряжения администрации, издаваемого главой Светлогорского сельсовета (далее - жилищная комиссия), заявления с документами заявителя - в течение 30-ти рабочих дней с даты регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- подготовка и выдача (направление по почте или на электронный адрес, указанный в заявлении) выписки из решения жилищной комиссии о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма на территории муниципального образования Светлогорский сельсовет Туруханского района Красноярского края или об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма на территории муниципального образования Светлогорский сельсовет Туруханского района Красноярского края - в течение 3-х рабочих дней с даты принятия решения жилищной комиссии о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
1) Конституция Российской Федерации (текст Конституции опубликован в "Российской газете" от 25 декабря 1993 г. №237. Текст Конституции с учетом поправок, внесенных законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30 декабря 2008 г. №6-ФКЗ и от 30 декабря 2008 г. №7-ФКЗ, опубликован в "Российской газете" от 21 января 2009 г. №7, в "Парламентской газете" от 23 января 2009 г. №4, в Собрании законодательства Российской Федерации от 26 января 2009 г. №4 ст. 445. Текст Конституции с учетом поправок, внесенных Законом Российской Федерации о поправке к Конституции Российской Федерации от 5 февраля 2014 г. №2-ФКЗ, опубликован на "Официальном интернет-портале правовой информации" (www.pravo.gov.ru) 26 февраля 2014 г., в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 марта 2014 г. №9 ст. 851. Текст Конституции, включающий новые субъекты Российской Федерации - Республику Крым и город федерального значения Севастополь, опубликован на "Официальном интернет-портале правовой информации" (www.pravo.gov.ru) 11 апреля 2014 г., в Собрании законодательства Российской Федерации от 14 апреля 2014 г. №15 ст. 1691. Текст Конституции с учетом поправок, внесенных Законом РФ о поправке к Конституции РФ от 21 июля 2014 г. №11-ФКЗ, опубликован на "Официальном интернет-портале правовой информации" (www.pravo.gov.ru) 1 августа 2014 г., в Собрании законодательства Российской Федерации от 4 августа 2014 г. №31 ст. 4398);

2) Гражданский кодекс Российской Федерации (текст части первой опубликован в "Российской газете" от 8 декабря 1994 г. №238-239, в Собрании законодательства Российской Федерации от 5 декабря 1994 г. №32 ст. 3301; текст части второй опубликован в "Российской газете" от 6, 7, 8 февраля 1996 г. №23, 24, 25, в Собрании законодательства Российской Федерации от 29 января 1996 г. №5 ст. 410; текст части третьей опубликован в "Российской газете" от 28 ноября 2001 г. №233, в "Парламентской газете" от 28 ноября 2001 г. №224, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 декабря 2001 г. №49 ст. 4552; текст части четвертой опубликован в "Российской газете" от 22 декабря 2006 г. №289, в "Парламентской газете" от 21 декабря 2006 г. №214-215, в Собрании законодательства Российской Федерации от 25 декабря 2006 г. №52 (часть I) ст. 5496);

3) Жилищный кодекс Российской Федерации (текст Кодекса опубликован в "Российской газете" от 12 января 2005 г. №1, в "Парламентской газете" от 15 января 2005 г. №7-8, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. №1 (часть I) ст. 14);
4) Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в "Российской газете" от 8 октября 2003 г. №202, в "Парламентской газете" от 8 октября 2003 г. №186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. №40 ст. 3822);

5) Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в "Парламентской газете" от 11 мая 2006 г. №70-71, в "Российской газете" от 5 мая 2006 г. №95, в Собрании законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 г. №19 ст. 2060);
6) Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст Федерального закона опубликован в "Российской газете" от 30 июля 2010 г. N 168, в Собрании законодательства Российской Федерации от 2 августа 2010 г. N 31 ст. 4179); 
7) Закон Красноярского края от 23.05.2006г. №18-4751 «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории края» (текст Закона опубликован в Ведомостях высших органов государственной власти Красноярского края от 13 июня 2006 г. №21(114), в газете "Краевой вестник" от 16 июня 2006 г. №63(114));
8) Уставом Светлогорского сельсовета Туруханского района Красноярского края;
9) настоящим Административным регламентом. 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги: 
1) заявление о принятии на учет (приложение №1);

2) копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя. В случае отсутствия в паспорте или ином документе, удостоверяющем личность, сведений о месте жительства - документ, подтверждающий место жительства заявителя (выданный органом регистрационного учета граждан Российской Федерации документ, содержащий сведения о месте жительства, либо решение суда об установлении факта постоянного проживания);

3) документы, подтверждающие право проживания одной семьей (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, судебное решение о признании членом семьи, об усыновлении (удочерении), другие документы);
4) решение органа местного самоуправления о признании гражданина малоимущим в целях предоставления ему жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма в порядке, установленном Законом Красноярского края от 20.06.2006г. № 19-4833 «О порядке определения размера дохода и стоимости имущества в целях признания граждан малоимущими на территории края» (для лиц, указанных в подпункте 1 пункта 1 статьи 2 Закона Красноярского края от 23.05.2006г. №18-4751 «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории края»);
5) документы, подтверждающие отнесение заявителя к категории граждан, имеющих право на получение жилых помещений по договорам социального найма в соответствии с частью 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации (для иных определенных федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом края категорий граждан);

6) выписка из домовой книги (финансового лицевого счета);

7) выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах заявителя и членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества;

8) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи:

а) наниматель жилого помещения по договору социального найма и члены его семьи представляют договор социального найма, а в случае его отсутствия иной документ, на основании которого может быть установлен факт проживания в жилом помещении на условиях социального найма (ордер, решение о предоставлении жилого помещения и др.);

б) гражданин, являющийся собственником жилого помещения, представляет документ, подтверждающий право собственности на это помещение (в случае если право собственности на него не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним).

9) граждане, имеющие право на внеочередное предоставление жилого помещения по договору социального найма в случаях, установленных частью 2 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации, помимо документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, представляют:
а) проживающие в жилых помещениях, которые признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не подлежат, - решение уполномоченного органа о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания;

б) страдающие тяжелыми формами хронических заболеваний по перечню, утвержденному Правительством Российской Федерации, - соответствующий документ из медицинского учреждения.
Все документы представляются в фото- или светокопиях с одновременным представлением оригинала или надлежаще заверенной копии. Фото- или светокопия документа после проверки ее соответствия оригиналу или надлежаще заверенной копии заверяется лицом, принимающим документы, и приобщается к заявлению. Остальные документы возвращаются гражданину.
2.7. Запрещено требовать от заявителя 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.

В случае если документы, указанные в пункте 2.6 настоящего административного регламента, находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, и не были представлены гражданами по собственной инициативе, орган, осуществляющий принятие на учет, запрашивает посредством межведомственных запросов документы (их копии или содержащиеся в них сведения) в соответствующих органах и организациях, за исключением случаев, когда такие документы включены в перечень документов, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

 2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
- подача заявления неуполномоченным лицом;
- текст документа написан неразборчиво, без указания фамилии, имени, отчества физического лица, адреса его регистрации; 
- в документах имеются подчистки, подписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления;

- предоставление не полного комплекта документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
- не представлены документы, указанные в пункте 2.6 настоящего административного регламента;
- ответ государственного органа, органа местного самоуправления либо подведомственных им организаций на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документа или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
- представлены документы, которые не подтверждают право соответствующего гражданина состоять на учете;
- не истек пятилетний срок со дня совершения действий, совершив которые граждане могут быть признаны нуждающимися в получении жилых помещений по договору социального найма.
 2.10. Для предоставления муниципальной услуги не требуется предоставления иных услуг. 

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 30 минут. 

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 

- регистрация запросов заявителя осуществляется в течение одного рабочего дня с момента их поступления в администрацию. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга: 
Помещения, в которых осуществляется приём граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, должны быть оснащены соответствующими указателями, информационными стендами с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями. На информационном стенде размещается перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги.
Рабочее место специалистов администрации, участвующих в оказании муниципальной услуги, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности, необходимой для исполнения муниципальной услуги офисной техникой.
Помещения для предоставления муниципальной услуги по возможности размещаются в максимально удобных для обращения местах.
В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников органов, участвующих в оказании муниципальной услуги.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
. - соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, сроков выполнения отдельных административных процедур в рамках ее предоставления.
2.16. Многофункциональные центры по предоставлению муниципальной услуги отсутствуют.
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. Последовательность административных процедур (действий) исполнения муниципальной услуги представлена на блок-схеме в приложении №2 к настоящему административному регламенту и включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и проверка документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, регистрация заявления и выдача расписки в получении документов;

- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо отказе в ее предоставлении;

- уведомление получателя муниципальной услуги о принятом решении
3.2. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию о предоставлении муниципальной услуги, в том числе по электронной почте или через единый портал государственных и муниципальных услуг, в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг.

Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются специалисты администрации.

3.2.1. Специалист администрации:

- принимает заявления граждан с полным пакетом документов о предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

- сличает копии документов с оригиналами и заверяет их с проставлением своей подписи, расшифровки подписи, даты заверения.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит регистрации в день поступления заявления в администрацию посредством личного обращения, почтовой связью либо по электронной почте или через единый портал государственных и муниципальных услуг, в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг.
Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления с документами и выдача расписки в получении документов с указанием перечня, даты получения, порядкового номера, под которым зарегистрировано заявление в Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма, даты, времени и места рассмотрения вопроса о постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (приложение №3).
При наличии одного из оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.8 Административного регламента, документы должны быть возвращены заявителю.

В случае, если заявление с документами подано при личном обращении заявителя или документы поступили по почте, они возвращаются заявителю в срок не позднее 5-и рабочих дней с даты их регистрации в администрацию заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении по адресу, указанному заявителем в заявлении, с приложением письма за подписью главы Светлогорского сельсовета с обоснованием отказа в приеме заявления и документов.

В случае, если заявление с документами поступило по электронной почте через единый портал государственных и муниципальных услуг, в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, оно возвращается заявителю в срок не позднее 5-и рабочих дней с даты его регистрации в администрации путем направления копии письма в электронном виде за подписью главы Светлогорского сельсовета с обоснованием отказа в приеме заявления с документами по адресу электронной почты, указанному заявителем в заявлении.

3.2.2. Специалист администрации не позднее 3-х рабочих дней со дня регистрации заявления формирует пакет документов получателя муниципальной услуги и направляет сформированный пакет документов на рассмотрение жилищной комиссией.

3.3. Если все представленные заявителем документы соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, Красноярского края, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования Светлогорский сельсовет Туруханского района Красноярского края, результатом выполнения административной процедуры является принятие жилищной комиссией решения о предоставлении муниципальной услуги не позднее чем через 30 рабочих дней со дня регистрации заявления в Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма.

Если у получателя муниципальной услуги отсутствует право на предоставление муниципальной услуги, результатом выполнения административной процедуры является принятие жилищной комиссией решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги не позднее чем через 30 рабочих дней со дня регистрации заявления в Книге регистрации заявлений Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма.

3.4. Выдача выписки из решения жилищной комиссии о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляет администрация, непосредственно заявителю, или направляет почтовым отправлением заявителю не позднее 3-х рабочих дней со дня принятия решения жилищной комиссией.

Результатом административного процедуры является выдача заявителю выписки из решения жилищной комиссии.

В случае поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги по электронной почте либо через единый портал государственных и муниципальных услуг, в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, выписка из решения жилищной комиссии о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю на адрес электронной почты, указанный при подаче заявления в электронном виде, переданном по электронной почте или через единый портал государственных и муниципальных услуг, в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг. В случае направления ответа заявителю на электронный адрес по электронной почте размер одного файла, содержащего электронную копию документа, не должен превышать 1 Мб, допускается направлять заявителю файлы следующих форматов: .doc, .rtf, .xls, .docx, .xlsx, rar, zip, pdf.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений, осуществляется главой администрации Светлогорского сельсовета.
4.2. Формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги:

- плановая проверка; 

- внеплановая проверка (по конкретному обращению заявителя по предоставлению муниципальной услуги).  

4.3. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги: 
- глава администрации Светлогорского сельсовета формирует план проведения плановых проверок; 

- при проведении плановых проверок в течение года в случае выявления нарушения прав граждан виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 

4.4. Персональная ответственность специалистов и должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в должностных инструкциях. 
4.5. Порядок и формы общественного контроля: 

4.5.1 . Контроль граждан: 

- граждане при проведении в отношении них проверок имеют право осуществлять защиту своих прав и (или) законных интересов в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. Граждане имеют право в установленном порядке создавать объединения для осуществления общественного контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.5.2.Контроль организаций: 

- юридические лица независимо от их организационно-правовой формы в соответствии с учредительными документами имеют право осуществлять защиту своих прав и (или) законных интересов в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. Юридические лица имеют право в установленном порядке создавать объединения для осуществления общественного контроля за предоставлением муниципальной услуги. 

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

5.1. Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставлением муниципальной услуги 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4. 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) органа, 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, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. 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. 
5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим 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.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в разделе 5.6 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с разделом 5.1 настоящего административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.9. Заявитель имеет право на получение информации и документов, которые необходимы для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.10. Информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется путем личного обращения за информацией к должностному лицу, наделенному полномочиями по рассмотрению жалоб, а также по почте и с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".
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Форма заявления
о предоставлении муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
Главе Светлогорского сельсовета 
        от гр. ________________________________

                  (Ф.И.О., проживающего(ей) по адресу:   ________________________________________

________________________________________

                                                                         паспорт: серия, номер, дата выдачи
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас принять меня на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, в связи с ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

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

1. ______________________________________________________________________________

Заявитель (ФИО, число, месяц, год рождения)

2. ______________________________________________________________________________

Супруг(а) (ФИО, число, месяц, год рождения)

3. ______________________________________________________________________________ 
(родственные отношения, ФИО, число, месяц, год рождения)
4. ______________________________________________________________________________
(родственные отношения, ФИО, число, месяц, год рождения)

5. ______________________________________________________________________________ 
(родственные отношения, ФИО, число, месяц, год рождения)

К заявлению прилагаю документы:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

В  соответствии  с  Федеральным  законом  от  27.07.2006  №  152-ФЗ  «О персональных  данных» даю согласие на обработку моих персональных данных (в том  числе  фамилии,  имени, отчества, года, месяца, даты и места рождения, адреса,  семейного,  социального,  имущественного  положения,  образования, профессии,  доходов,  другой  информации),  включая  сбор,  систематизацию, накопление,  хранение,  уточнение  (обновление,  изменение), использование, распространение   (в  том  числе  передачу),  обезличивание,  блокирование, уничтожение персональных данных.

Согласие действует в течение года.  В случае если за один месяц до истечения срока моего согласия на обработку персональных данных от меня не последует письменного заявления о его отзыве, настоящее согласие считается автоматически пролонгированным на каждый следующий год.

Даю согласие на проверку представленных мной сведений, а также обязуюсь освободить занимаемые по договорам найма жилые помещения в течение 30 календарных дней с момента заключения договора социального найма на предоставленное жилое помещение /согласие на предоставление жилого помещения с учетом площади занимаемых на праве собственности жилых помещений.

Подписи совершеннолетних членов семьи:

_________________________ (_________________________________________________) 

       (Подпись)                                                                                (Ф.И.О.)         

 _________________________ (_________________________________________________) 

       (Подпись)                                                                                (Ф.И.О.)         

Представитель заявителя:

_________________________ (_________________________________________________) 

       (Подпись)                                                                                (Ф.И.О.)         

«___» ____________ 201___ г.          

Готов (а) на заключение договора социального найма по месту предоставления жилого помещения в течение 30 календарных дней с момента предоставления жилого помещения.

_________________________       (_________________________________________________) 

       (Подпись)                                                                                (Ф.И.О.)         
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Блок-схема

административных процедур о предоставлении муниципальной услуги 
по приему заявлений, документов, а также постановке граждан на учет 
в качестве нуждающихся в жилых помещениях
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Расписка в получении документов
Перечень документов:

	№
п/п
	Вид документа
	Кол-во 
листов

	1.
	 
	 

	2.
	 
	 

	3.
	 
	 

	4.
	 
	 

	5.
	 
	 

	6.
	 
	 

	7.
	 
	 

	8.
	 
	 

	9.
	 
	 

	10.
	 
	 


Номер в Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма ____________

"____" _________________ 20__

_____________________________ (_________________________________________)

                                  подпись                                                              (Ф.И.О. специалиста, принявшего документы)

Прием и проверка документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, регистрация заявления и выдача расписки в получении документов 


(в течение 3 рабочих дней со дня поступления обращения заявителя)





Направление гражданину уведомления, подтверждающего принятие решения о постановке либо об отказе в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма, с указанием его даты, регистрационного номера в Книге учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда по договору социального найма (в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения жилищной комиссией)





Рассмотрение жилищной комиссией и принятие решения о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма, либо об отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма 


(в течение 30 рабочих дней со дня регистрации заявления)









