АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СОЛНЕЧНЫЙ

Сургутского района

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
от «05» ноября 2013г.                                                                                          № 40

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

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлениями администрации сельского поселения Солнечный от 24.06.2011г. №114 «Об утверждении Порядка разработки и принятия административных регламентов предоставления муниципальных услуг»; от 29.05.2012г. №123 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией сельского поселения Солнечный, отраслевыми (функциональными) органами администрации сельского поселения Солнечный»; от 29.05.2012г. №125 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией сельского поселения Солнечный, по которым планируется осуществлять межведомственное взаимодействие, и Перечня документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями при предоставлении муниципальных услуг осуществляется в электронном виде»: 
1. Утвердить административный  регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Администрации сельского поселения Солнечный при предоставлении муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях руководствоваться настоящим постановлением.
3. Считать утратившим силу постановление администрации сельского поселения Солнечный от 26.08.2011г. №156 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в  жилых помещениях по договорам социального найма».
4. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте муниципального образования сельское поселение Солнечный.

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).
5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы по социальным вопросам.
И.о. главы сельского поселения Солнечный                                      Е.А. Максимова
Приложение к постановлению администрации сельского поселения Солнечный от «05» ноября 2013г. № 40
Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в  жилых помещениях»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в  жилых помещениях» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги, определяет способы и последовательность действий (административных процедур) администрации сельского поселения Солнечный (далее - администрация поселения) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги (далее - регламент).

1.2. Информация о категориях заявителей:
Заявителями на предоставление муниципальной услуги (далее  – заявитель) являются граждане Российской Федерации - физические лица, зарегистрированные на территории муниципального образования с.п. Солнечный, признанные в установленном порядке малоимущими, нуждающиеся в жилом помещении. 

Нуждающимися в жилых помещениях гражданами признаются:

1) не являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;

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

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

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

При наличии у гражданина и (или) членов его семьи нескольких жилых помещений, занимаемых по договорам социального найма и (или) принадлежащих им на праве собственности, определение уровня обеспеченности общей площадью жилого помещения осуществляется исходя из суммарной общей площади всех указанных жилых помещений.
Граждане, которые с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях совершили действия, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях, принимаются на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях не ранее чем через пять лет со дня совершения указанных намеренных действий.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Местонахождение администрации поселения, юридический адрес: Российская Федерация, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, Сургутский район, сельское поселение Солнечный, п. Солнечный, ул. Сибирская, д. 5 А.

Почтовый адрес: 628452, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, с.п. Солнечный, п. Солнечный, ул. Сибирская, д. 5А.

График работы жилищной службы администрации поселения (каб. № 304):

понедельник, четверг
09.00 - 17.00

вторник

          14.00 - 18.00
 

обеденный перерыв
13.00 - 14.00 

Справочные телефоны: 8 (3462) 74-20-14

Адрес электронной почты: admsolnechniy_ad@mail.ru
1.3.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресе электронной почты, графике (режиме) работы администрации  поселения, а также информация о процедуре предоставления муниципальных услуг размещаются на официальном интернет-сайте муниципального образования сельское поселение Солнечный - www.sp-sun.ru в разделе «Муниципальные услуги».

Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) Российской Федерации - www.gosuslugi.ru. 

1.3.3. Информирование получателей муниципальной услуги осуществляется  форме:

- размещения информационных материалов на стенде в здании администрации поселения;

- консультирования заявителей специалистами жилищной службы администрации поселения (далее – специалист службы) с использованием средств телефонной связи, при личном либо письменном обращении;

- размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) и публикаций в средствах массовой информации.

1.3.4. При индивидуальном устном  консультировании время ожидания заинтересованного лица не должно превышать 15 минут. Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица не может превышать 15 минут. 

В случае если, для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист службы, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного консультирования.
1.3.5. Индивидуальное консультирование по телефону осуществляется только по вопросам общего информационного характера и организационной работы службы, без сообщения сведений, касающихся персональных данных конкретных лиц.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону. Время разговора не должно превышать 15 минут.

В том случае, если специалист службы, осуществляющий индивидуальное консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, он должен проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями. 

1.3.6. При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного обращения. Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

Специалист службы не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

1.3.7. Консультации предоставляются специалистами службы по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения необходимых документов;

- сроков оказания муниципальной услуги;

- времени приема и выдачи документов;

- порядка обжалования действий (бездействия) должностных лиц и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.
1.3.8. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется исполнителями при личном контакте с заявителем, с использованием средств почтовой, телефонной связи. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителем сообщается при подаче документов, а в случае сокращения сроков – по указанному в заявлении телефону. 

Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги посредством телефонной и почтовой связи или посредством личного посещения исполнителя.

1.3.9. Для получения сведений о прохождении административных процедур по предоставлению услуги заявителем указываются дата и входящий номер поданного заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится рассмотрение заявления.
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.
2.2. От имени администрации сельского поселения Солнечный муниципальную услугу «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в  жилых помещениях» предоставляет жилищная служба администрации поселения (далее – служба). 
2.3. В предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного взаимодействия принимают участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, представляемых заявителями, следующие органы, учреждения и организации:

- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии Российской Федерации.
Специалисты службы не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.4.1. Выдача или направление заявителю решения о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;
2.4.2. Выдача или направление заявителю решения об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.5.1. Решение о принятии гражданина на учет или об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении принимается не позднее чем через 30 рабочих дней со дня представления документов, указанных в пункте 2.7.1 настоящего Регламента, и не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения гражданин уведомляется о принятом решении.
2.5.2. В исключительных случаях, а также в случае необходимости направления запроса в компетентные организации, специалист службы  вправе продлить срок предоставления муниципальной услуги, уведомив о продлении срока заявителя.
2.6. Нормативные и иные правовые акты, регламентирующие предоставление муниципальных услуг:
- Конституция Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Постановление Правительства РФ от 16.06.2006 № 378  "Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире";
- Закон Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 06.07.2005 № 57–оз «О регулировании отдельных жилищных  отношений в Ханты- Мансийском автономном округе – Югре»;

- Устав сельского поселения Солнечный;

- Постановление администрации сельского поселения Солнечный от 24.06.2011 №114 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

- Постановление администрации сельского поселения Солнечный от 29.05.2012 №123 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, представляемых администрацией сельского поселения Солнечный, отраслевыми (функциональными) органами администрации сельского поселения Солнечный»;

- Постановление администрации сельского поселения Солнечный от 29.05.2012 №125 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией сельского поселения Солнечный, по которым планируется осуществлять межведомственное взаимодействие,  и Перечня документов (сведений), обмен которыми между органами  и организациями при предоставлении муниципальных услуг осуществляется в электронном виде».

- Постановление администрации сельского поселения Солнечный от 16.06.2010  №93  «Об установлении размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда сельского поселения Солнечный»;

- Постановление администрации с.п. Солнечный от 05.08.2009 №64 «Об утверждении перечня документов, предоставляемых гражданами для заключения договора социального найма на жилые помещения муниципального жилищного фонда, согласно списку очередности граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий»;
- Решение Совета депутатов сельского поселения Солнечный от 30.01.2009 №22 «Об утверждении Положения о Порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в собственности сельского поселения Солнечный»;
- Решение Совета депутатов сельского поселения Солнечный от 01.03.2010 №84 «Об установлении учётной нормы и нормы предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда сельского поселения Солнечный по договорам социального найма»;

- Положение о жилищной службе администрации сельского поселения Солнечный, утверждённое распоряжением администрации сельского поселения Солнечный от 15.10.2010 №57 «Об утверждении Положений об управлении, службах, отделах, секторах администрации с.п. Солнечный»;
- Распоряжение администрации с.п. Солнечный от 16.06.2009 №35 «Об утверждении Положения о жилищной комиссии администрации сельского поселения Солнечный».
2.7. Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется на основании заявлений, поданных ими лично или их законными представителями, а так же документов, подтверждающих право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Муниципальная услуга действующим законодательством отнесена к категории услуг, предоставляемых в электронном виде, поэтому заявитель имеет возможность дистанционного получения формы заявления на официальном сайте  муниципального образования сельское поселение Солнечный - www.sp-sun.ru, Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты - Мансийского автономного округа – Югры (http://86gosuslugi.ru) или на  Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) Российской Федерации (www.gosuslugi.ru).
2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет следующие документы:
а) заявление о предоставлении муниципальной услуги установленной формы (приложение 1 к настоящему Регламенту);
Заявление о принятии граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях должно быть подписано заявителем и всеми совершеннолетними дееспособными членами его семьи.

Интересы недееспособных граждан может представлять законный представитель - опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны, специалисты органов опеки).
б) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи (все страницы паспорта), копии свидетельств о рождении детей с подтверждением гражданства Российской Федерации;

в) копии документов, подтверждающих родство (свидетельство о заключении /расторжении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи, свидетельство о смерти);

г) копия правоустанавливающего документа на занимаемое жилое помещение (договор социального найма, ордер, договор найма, договор купли-продажи (мены), свидетельство государственной регистрации права на недвижимое имущество);

д) справка с места жительства о составе семьи (выдаётся в паспортном столе по месту жительства, срок действия - 10 дней);
е) документ, подтверждающий временное отсутствие члена семьи заявителя по причине пребывания в учреждениях, исполняющих наказания в виде лишения свободы, либо обучения в образовательных учреждениях среднего профессионального и высшего профессионального образования по очной форме обучения;

ж) справки на всех членов семьи заявителя, родившихся  до 23.07.1999г., о наличии (отсутствии) в собственности жилых помещений  из Федерального государственного унитарного предприятия «Ростехинвентаризация» по г.Сургуту и Сургутскому району, г. Лянтору;

з) справка о заработной плате с места работы  за последние двенадцать календарных месяцев, предшествующих подаче заявления на всех членов семьи  (для лиц имеющих доходы от трудовой деятельности); 
и) справки о социальных выплатах из бюджетов всех уровней, государственных внебюджетных фондов и других источников за последние двенадцать календарных месяцев, предшествующих подаче заявления  на всех членов семьи пенсия по государственному пенсионному обеспечению,  пособие по безработице, алименты, стипендия, пособие по беременности и родам,  ежемесячные пособия супругам военнослужащих,  пособие по временной нетрудоспособности, ежемесячное пособие на ребенка и другие документы, свидетельствующие о денежных выплатах);
к) иные документы, подтверждающие получение заявителем и членами его семьи доходов (дивиденды и другие доходы от участия в управлении собственностью организаций, проценты по банковским вкладам, предоставленным займам, доходы от имущества, принадлежащего на праве собственности гражданину и членам его семьи, в том числе переданного в аренду (найм, поднайм) и доверительное управление, иные доходы, подлежащие обложению налогом на доходы физических лиц);
л) справка из ГИБДД о наличии (отсутствии) транспортного средства (на всех совершеннолетних членов семьи);
м) акт оценки транспортного средства (при наличии транспортного средства);

н) отчёт об оценке рыночной стоимости имущества, находящегося в собственности (жилой дом, дача, квартира, иные строения) (при наличии имущества);

о) справка из налоговой службы об отсутствии занятий предпринимательской деятельностью на всех совершеннолетних членов семьи (для неработающих граждан);

п) копия трудовой книжки (для неработающих граждан);
р) копия пенсионного удостоверения (для пенсионеров);
с) документ, подтверждающий факт установления опеки и попечительства (для лиц, над которыми установлены опека или попечительство);

т) документ, подтверждающий право  на предоставление жилых помещений на условиях договора социального найма  вне очереди (для категории заявителей, указанных в части 2 статьи 57 Жилищного Кодекса Российской Федерации);
у) копии страхового номера индивидуального лицевого счета (СНИЛС) (на всех членов семьи);

ф) документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица, а также копия документа, удостоверяющего личность представителя (в случае, если с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обращается представитель физического лица).

Документы, представляемые в копиях, предоставляются  одновременно с оригиналами для их заверения, либо копии документов должны быть заверены нотариально.
Заявитель подает заявление  вместе с прилагаемыми документами в жилищную службу администрации поселения в приемные часы.
2.7.2. Для предоставления муниципальной услуги администрация поселения в рамках межведомственного информационного взаимодействия в соответствии с Федеральным законом 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрашивает следующие документы:
- выписки на всех членов семьи из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним из Сургутского отдела Управления Росреестра по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре о зарегистрированных правах на объекты недвижимого имущества на территории Российской Федерации, в том числе на ранее существовавшее имя, в случае изменения фамилии, имени, отчества.
Документы, указанные в подпункте 2.7.2, заявитель, обратившийся за получением муниципальной услуги, вправе представить самостоятельно.
2.8. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителей действовать от имени указанных  лиц или законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. Данные требования не распространяются на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими.
2.9. Специалисты службы не вправе истребовать 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, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления и (или) подведомственных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной  услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.
2.10. Требования к документам, представляемым заявителем:

2.10.1. Заявление о принятии  граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях  заполняется по форме согласно представленным образцам заполнения заявлений. Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.

Заявление может быть оформлено как заявителем, так и его законным представителем.


2.10.2. Заявление о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях должно быть написано разборчиво, без сокращения.

2.10.3. Выписки из Единого государственного реестра управления  Федеральной службы Государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре из Сургутского отдела должны быть выданы согласно законодательству.

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

- заявителем представлены документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям действующего законодательства и настоящего административного регламента;

- имеются подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления;

- документы исполнены карандашом, либо представлены с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

2.12. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- несоответствие заявителя требованиям, установленным в пункте 1.2. настоящего регламента;

- отсутствие у заявителя гражданства Российской Федерации;

- не представлены все необходимые документы;

- представлены документы, на основании которых гражданин не может быть признан нуждающимся в жилом помещении;
- не истек пятилетний срок с момента совершения заявителем и (или) членами его семьи действий с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в результате которых они могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях.

2.13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.
Регистрация заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги производится в день его подачи.

2.14. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.14.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется стендами, стульями, столами и письменными принадлежностями (бумага, ручка)   для возможности оформления документов, противопожарной системой, средствами пожаротушения и системой охраны. Данное помещение должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.14.2. Место приема заявителей должно быть снабжено стулом и иметь место для работы с документами, оборудовано информационными табличками (вывесками) с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, предоставляющего муниципальную услугу.

2.14.3. Места ожидания должны быть оборудованы стульями, столами и обеспечиваться образцами заполнения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.14.4. Требования к парковочным местам: территория, прилегающая к месторасположению администрации поселения, оборудуется местами для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, размещенных на информационных стендах, в электронно - телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе на официальном сайте муниципального образования сельское поселение Солнечный в сети Интернет;

- доступность информирования заявителей в письменной или устной форме о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение графика работы администрации поселения по предоставлению муниципальной услуги;

- бесплатность предоставления муниципальной услуги для заявителей;

- бесплатность предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) специалистов службы, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.

3.1.2. Первичная проверка принятых от заявителя документов.
3.1.3. Формирование и направление межведомственных запросов о предоставлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в рамках межведомственного взаимодействия.
3.1.4. Рассмотрение заявления о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и прилагаемых к нему документов на заседании жилищной комиссии при администрации сельского поселения Солнечный (далее – комиссия) и принятие решения о предоставлении  либо отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.5. Оформление и выдача (направление) уведомлений о постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в постановке на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – уведомление).

3.2. Прием заявления и документов у заявителя.
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является заявление заявителя (или его уполномоченного представителя), поданного им в службу в письменной форме  по форме, установленной приложением 1 к настоящему Регламенту и комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с п.2.7. настоящего Регламента. 

3.2.2. Специалист службы, ответственный за прием документов:

- проверяет правильность заполнения заявления и комплектность представленных документов. Копии документов (справок) после проверки их соответствия оригиналу заверяются специалистом службы, оригиналы документов возвращаются заявителю;
- осуществляет регистрацию заявления, вносит в установленном порядке в журнал регистрации запись о приёме заявления с указанием: порядкового номера, даты приёма, данных о заявителе, цели обращения заявителя. Специалистом службы выдается заявителю расписка (приложение  2 к настоящему Регламенту) в получении документов с указанием перечня и даты их получения.


Максимальный срок выполнения процедуры – один рабочий день.
3.3. Первичная проверка принятых от заявителя документов.

3.3.1. После завершения процедуры первичной проверки документов, специалист приступает к проверке документов на соответствие их действующему законодательству, при необходимости с привлечением специалистов компетентных органов и должностных лиц администрации поселения.

При несоответствии (недостаточности) представленных документов, предусмотренных в п.2.7. настоящего Регламента, специалист службы извещает заявителя в письменной форме о несоответствии (недостаточности) представленных документов.  

Срок выполнения данной административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет три рабочих дня со дня регистрации заявления.
3.4. Формирование и направление межведомственных запросов о предоставлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
3.4.1. Направление межведомственного запроса и представление документов и информации допускаются только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.
3.4.2. Специалист службы, ответственный за предоставление муниципальной услуги, формирует и направляет межведомственные запросы в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги в отношении документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и  которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, согласно пункту 2.7.2 настоящего Регламента.

3.4.3. Межведомственный запрос должен содержать следующие сведения:
а) наименование органа или организации, направляющих межведомственный запрос;

б) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

в) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документов и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг;

г) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

д) сведения, необходимые для представления документов и (или) информации, установленные административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документов и (или) информации;

е) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

ё) дата направления межведомственного запроса;

ж) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.
Срок выполнения данной административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет три рабочих дня со дня регистрации заявления.
3.4.4. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пяти рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию.

3.4.5. Результатом административной процедуры по межведомственному взаимодействию является получение информации (документов) из Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии.
Максимальный срок выполнения административной процедуры - пять рабочих дней.
3.5. Рассмотрение заявления о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и прилагаемых к нему документов на заседании жилищной комиссии.

3.5.1. По результатам рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов, а также документов, полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия, специалист службы готовит документы для  рассмотрения на заседании жилищной комиссии. Жилищная комиссия принимает решение о принятии граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилом помещении по договору социального найма либо выносит мотивированный отказ.
Решение комиссии оформляется протоколом, который подписывается всеми присутствующими членами комиссии.
Максимальный срок выполнения действия – двадцать три рабочих дней.
3.6.  Оформление и выдача (направление) уведомления.

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является решение, принятое жилищной комиссией администрации поселения.

3.6.2. Специалист службы после принятия соответствующего решения готовит уведомление заявителю и передает его на подпись главе поселения.

3.6.3. Письменное уведомление о постановке на учет либо об отказе в постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении направляется заявителю в течение трех рабочих дней с момента принятия такого решения.

3.6.4. Принятые на учет граждане включаются в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, которая ведется как документ строгой отчетности. 
3.7. Блок - схема процедур по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении  3 к настоящему Регламенту.
Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенны административными процедурами по рассмотрению заявлений, исполнением настоящего Регламента осуществляется специалистом службы, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также заместителем главы сельского поселения Солнечный, в чьем непосредственном подчинении находятся специалисты жилищной службы. Периодичность осуществления текущего контроля - не реже 1 раза в месяц. 

4.2. Порядок и периодичность проведения проверок выполнения специалистами службы положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, устанавливается по согласованию с главой сельского поселения Солнечный и в соответствии с планом работы администрации поселения на текущий год.

4.2.1. Плановые проверки могут проводиться не чаще чем 1 раз в полугодие и не реже чем 1 раз в три года.

4.2.2. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются правоохранительными и контролирующими органами с предварительны письменным уведомлением специалистов службы администрации поселения.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям заявителей (осуществляется на основании распоряжения главы поселения).

При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

В случае проведения проверки по конкретному обращению заявителя в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения заявителю направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. 

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению, акт утверждается главой поселения.

4.4. Общий контроль за исполнением настоящего Регламента и принятием решений специалистами службы осуществляется главой администрации поселения.

4.5. Специалисты службы администрации поселения несут персональную ответственность за сохранность находящихся у них на рассмотрении заявлений и документов, представленных для получения муниципальной услуги. Сведения, содержащиеся в заявлении, а также персональные данные заявителя, могут использоваться только в служебных целях.

4.6. Меры ответственности за нарушение требований настоящего Регламента к специалистам службы, оказывающим услугу, устанавливаются в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7. С учётом результатов применения настоящего Регламента, проводимого в постоянном режиме, органом предоставляющем муниципальную услугу, осуществляется внесение изменений в настоящий регламент.

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

5.1. Действие (бездействие) службы, предоставляющей муниципальную услугу, и (или) муниципальных служащих, а также органа, предоставляющего муниципальную услугу, повлекшее за собой нарушение прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, может быть обжаловано в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявитель вправе обжаловать действие (бездействие), решение, принятое при предоставлении муниципальной услуги (далее - решения) в досудебном (внесудебном) порядке:

5.2.1. Главе сельского поселения Солнечный: п.Солнечный, ул. Сибирская, 5А, кабинет 201, телефон: 74-20-13.

5.2.2. Заместителю главы поселения по социальным вопросам: п.Солнечный ул.Сибирская,5А , кабинет 306, телефон: 24-55-25.
5.3. В жалобе указываются:

а) фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя - в случае обращения с жалобой представителя);

б) полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

в) контактный телефон, почтовый адрес;

г) предмет жалобы;

д) личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

5.4. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых документов.

5.5. Жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не должна содержать нецензурных выражений.

5.6. Жалоба должна быть рассмотрена в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. Если в результате рассмотрения требования жалобы признаны обоснованными, то принимается решение об удовлетворении требований изложенных в жалобе. Заявителю даётся ответ о принятых мерах.

5.8. Если в ходе рассмотрения жалобы требования признаны необоснованными, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причин признания жалобы необоснованной.

5.9. Заявление об обжаловании действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо их должностных лиц подлежит рассмотрению должностным лицом администрации сельского поселения Солнечный в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.10. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие), решения, принятые при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации:

5.10.1. В Прокуратуру Сургутского района (внесудебный порядок): г. Сургут, ул. Островского, д. 47, телефон: 21-99-04.

Приложение 1 к административному регламенту  предоставления муниципальной услуги
«Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в  жилых помещениях»

Главе администрации с.п. Солнечный

_____________________________________
от ___________________________________
                         (фамилия, имя, отчество заявителя)

_____________________________________

проживающего (ей) по адресу:
_____________________________________

Тел._________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять меня и членов моей семьи в количестве ______ человек

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество заявителя, членов семьи
	Родственные отношения
	Дата рождения
	Документ, удостоверяющий личность (серия, номер, кем и когда выдан)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, по основаниям, предусмотренных ст. 51 ЖК РФ.

Я и члены моей семьи занимаем __________________________________________
                                                                 (комнату, квартиру жилой/общей площадью, кв. метров)

по адресу: _____________________________________________________________

Других жилых помещений я и члены семьи не имеем (имеем) ______________________________________________________________________
(указать иные, кроме  занимаемого жилые помещения, в т.ч. принадлежащие на праве собственности)

Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями за последние 5 лет я и члены моей семьи не совершали (совершали)________________________________

Я (и члены моей семьи) имеем жилищные льготы ___________________________
______________________________________________________________________
(указываются основания, предусмотренные п.2 ст.57, п.2 ст.58 Жилищного кодекса РФ)

Сведения об имуществе
1.1. Недвижимое имущество.
	№ п/п 
	Ф.И.О., ИНН заявителя и членов его семьи
	Вид имущества
	Вид собственности
	Место нахождения (адрес)
	Площадь (кв.м.)
	Стоимость (руб.)

	
	
	
	
	
	
	


 1.2.  Транспортные средства.

	№ п/п 
	Ф.И.О. заявителя и членов его семьи
	Вид и марка транспортного средства
	Вид собственности
	Место регистрации
	Стоимость (руб.)

	
	
	
	
	
	


         Итого стоимость признаваемого объектом налогообложения имущества, находящегося в собственности членов семьи, составляет _____________________руб.

Сведения о доходах, полученных за период

с ________________ 20 ___ года по _______________20 __ года:

	№ п/п
	Ф.И.О. заявителя и членов его семьи
	Вид дохода
	Размер дохода (руб.)

	
	
	
	


         Итого доход семьи за период

с ______________ 20__ по ______________20__ составляет _______________ руб.

Я и члены моей семьи подтверждаем достоверность и полноту сведений, указанных в заявлении.

Я и члены моей семьи даем свое бессрочное и безотзывное согласие на обработку в установленном порядке уполномоченными органами администрации сельского поселения Солнечный всех наших персональных данных в целях признания нас нуждающимися в жилых помещениях, на проверку указанных в заявлении сведений и на запрос необходимых для рассмотрения документов, в том числе о совершении сделок с жилой недвижимостью за последние пять лет.

Я и члены моей семьи предоставляем органу местного самоуправления право осуществлять все действия (операции) с нашими персональными данными, обрабатывать наши персональные данные посредством внесения их в электронную базу данных, включения в списки, реестры и отчетные формы, предусмотренные документами, регламентирующими предоставление отчетных данных (документов).
Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае: 

1) признания меня и моей семьи нуждающимися в жилых помещениях мы будем обязаны при изменении указанных в заявлении сведений в течение 30 календарных дней информировать о них в письменной форме жилищную службу; 

2) выявления сведений, не соответствующих указанным в заявлении, послуживших основанием для нуждающихся в жилых помещениях, мы будем сняты с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях в установленном законом порядке.

 Ф.И.О., подписи совершеннолетних членов семьи: 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

 «_____» ____________________20___г.                    __________________________

                                                                                                                                                                            (подпись заявителя)
________________________________                                                                   ________________________

     (Ф.И.О. должностного лица, принявшего документы)                                                                                                                           (подпись должностного лица)

Приложение 2 к административному регламенту  предоставления муниципальной услуги
«Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в  жилых помещениях»

Администрация сельского поселения Солнечный

РАСПИСКА
в получении документов, прилагаемых к заявлению о постановке на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма 
выдана _________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)
	№ п/п
	Наименование принятых от заявителя документов
	Количество документов
	Количество листов в документах

	
	
	оригинал
	копия
	оригинал
	копия

	
	Документы, предоставленные заявителем
	
	
	
	

	1
	Заявление о постановке на учет
	
	
	
	

	2
	Документы, удостоверяющие личность 
	
	
	
	

	3
	Правоустанавливающие документы на занимаемое жилое помещение 
	
	
	
	

	4
	Справка с места жительства
	
	
	
	

	5
	Документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство о браке/разводе, копия свидетельства о рождении, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и т.п.)
	
	
	
	

	6
	Справки из Сургутского филиала ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре по г.Сургуту и Сургутскому району,  г. Лянтору 
	
	
	
	

	7
	Выписки из ЕГРП о зарегистрированных правах на недвижимое и налогооблагаемое имущество 
	
	
	
	

	8
	Справка о доходах по месту работы по форме №2 НДФЛ
	
	
	
	

	9
	Справка с места работы 
	
	
	
	

	10
	Справка из ГИБДД о наличии либо отсутствии транспортного средства
	
	
	
	

	11
	Акт оценки транспортного средства (при наличии транспортного средства)
	
	
	
	

	12
	Свидетельство о присвоении идентификационного номера налогоплательщика
	
	
	
	

	13
	Справка обо всех начисленных пособиях (алименты, пенсия)
	
	
	
	

	14
	Отчет об оценке рыночной стоимости имущества, находящегося в собственности (жилой дом, дача, квартира, иные строения) (при наличии имущества)
	
	
	
	

	15
	Справка из налоговой службы об отсутствии занятия предпринимательской деятельностью 
	
	
	
	

	16
	Копия трудовой книжки 
	
	
	
	

	17
	Страховое пенсионное удостоверение (СНИЛС)
	
	
	
	

	18
	Пенсионное удостоверение
	
	
	
	

	19
	Документ, подтверждающий право на внеочередное получение жилья
	
	
	
	

	20
	Документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица, а также копия документа, удостоверяющего личность представителя (в случае, если с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обращается представитель физического лица)
	
	
	
	

	21
	
	
	
	
	

	
	Докуметы, полученные в рамках межведомственного взаимодействия
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	


о чем «_____» ________________ 20___г.    в   «_____» часов «_____» минут     
в книгу регистрации заявлений для постановки на учет внесена запись за  №________

________________________________                                                                   ________________________

     (Ф.И.О. должностного лица, принявшего документы)                                                                                                                                 (подпись должностного лица)

Расписку получил «____»_____________20___г.                            _____________________________ 

                                                                                                                                   (подпись заявителя)

Приложение 3 к административному регламенту  предоставления муниципальной услуги
«Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в  жилых помещениях»

Блок-схема

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

	Приём заявления и  документов у заявителя  


	Регистрация заявления, выдача расписки




Направление межведомственного запроса  (при необходимости)
	Рассмотрение заявления  и   проверка принятых от заявителя документов  на соответствие их действующему законодательству 



	Рассмотрение заявления  и прилагаемых к нему документов на заседании жилищной комиссии



	Принятие решения о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

	Принятие решения об отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях


	Выдача (направление) уведомления о постановке граждан на учет в  качестве нуждающихся в жилых помещениях 

	Выдача (направление)  уведомления об отказе постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
































