Администрация Чайковского сельсовета
Боготольский район
 Красноярский край
ПОСТАНОВЛЕНИЕ  
п. Чайковский

« 10» декабря   2018 года                                                                                                   № 54-п

 О внесении изменений в Постановление администрации Чайковского сельсовета  от 16.08.2017 №35-п «Об утверждении  административных    регламентов    предоставления
муниципальных услуг администрацией Чайковского сельсовета».


              В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 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», Жилищным кодексом  Российской Федерации,  в целях обеспечения открытости и общедоступности информации о предоставлении муниципальных услуг,  руководствуясь муниципальным правовым актом администрации Чайковского сельсовета от 10.11.2015 № 28-п «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Чайковского сельсовета», ст. 14,17 Устава Чайковского сельсовета,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
          1. Внести в Постановление администрации Чайковского  сельсовета от 16.08.2017           № 35-п «Об утверждении  административных    регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Чайковского сельсовета» следующие изменения: 
         1.1. Приложения № 1,2  к постановлению администрации Чайковского сельсовета от 16.08.2017 № 35-п «Об утверждении  административных    регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Чайковского сельсовета» изложить в редакции согласно приложениям  № 1,  2  к настоящему постановлению.
       2. Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
       3. Настоящее постановление  опубликовать в общественно-политической газете «Земля боготольская» и разместить на официальном сайте Боготольского района в сети Интернет.
       4. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования (обнародования).

 

Глава Чайковского  сельсовета                                                                          В. С. Синяков 










Приложение №1
к Постановлению администрации 
Чайковского  сельсовета
                                                                                                                  от 10.12.2018 г. № 54-п
                                                                                                                от 16.08.2017 г  № 35-п

[bookmark: Par34]АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
[bookmark: Par43]по предоставлению муниципальной услуги  
«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».


1. Общие положения 

1.1.Настоящий Административный регламент (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, определяет сроки и последовательность административных действий при предоставлении муниципальной услуги.
   1.2.Заявителями на получение муниципальной услуги являются постоянно проживающие на территории Чайковского  сельсовета:
1) граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане и лица без гражданства, если это предусмотрено международным договором Российской Федерации, признанные малоимущими в порядке, определенном законом края, и нуждающиеся в жилых помещениях по основаниям, установленным Жилищным кодексом Российской Федерации;
2) граждане, относящиеся к иным определенным федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом края категориям граждан, признанные по установленным Жилищным кодексом Российской Федерации и (или) федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом края основаниям нуждающимися в жилых помещениях (далее - Заявители).
      1.3. Информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги осуществляется администрацией Чайковского  сельсовета далее (Администрация) с использованием: 
- средств массовой информации (печатных и электронных);
- информационных стендов;
- официального сайта муниципального образования Боготольский  район (www.bogotol-r.ru)в разделе «Муниципальные услуги/Реестр муниципальных услуг»;
-  портала государственных услуг Красноярского края www.gosuslugi.krskstate.ru;
- федерального портала государственных услуг www.gosuslugi.ru.


2. Требования к стандарту предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
     
         Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом, именуется «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу


    Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией.
        График работы Администрации: понедельник – пятница с 08:00 до 16:00 (перерыв на обед с 12:00 до 13:00). Выходные дни: суббота, воскресенье.
Справочные телефоны Администрации: 8(39157) 26005
        Информация о месте нахождения Администрации:
        Почтовый адрес Администрации: 662078, п.Чайковский ,ул. 50 лет Октября,11.
        Местонахождение  Администрации: 662078, п.Чайковский ,ул. 50 лет Октября,11.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
- постановка на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;
 - направление заявителю уведомления об отказе в постановке на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги осуществляется не позднее 30 рабочих дней со дня регистрации заявления с приложенными документами.


2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
      
  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства, а именно:
 Конституция Российской Федерации;
Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";
Федеральный закон от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";
Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
Федеральный закон от 12.01.1995 N 5-ФЗ "О ветеранах";
Постановление Правительства Российской Федерации от 21.12.2004 N 817 "Об утверждении перечня заболеваний, дающих инвалидам, страдающим ими, право на дополнительную жилую площадь";
Постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 N 47 "Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции";
Постановление Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 N 378 "Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире";
Закон Красноярского края от 23.05.2006 N 18-4751 "О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, на территории края";
Устав Чайковского  сельсовета Боготольского  района Красноярского края.
 Постановление  администрации Чайковского  сельсовета от 15.06.2018. № 22-п  "О создании жилищной комиссии".

2.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для получения муниципальной услуги Заявитель представляет в Администрацию следующие документы:
1) заявление по форме, утвержденной Законом Красноярского края от 23.05.2006 N 18-4751 (приложение N 1);
2) паспорт с отметкой о регистрации по месту жительства, в случае отсутствия паспорта либо отсутствия в паспорте отметки о регистрации по месту жительства - свидетельство о регистрации по месту жительства, выданное соответствующим органом регистрационного учета;
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);
[bookmark: Par5]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 края (для лиц, указанных в подпункте 1 пункта 1 статьи 2 Закона Красноярского края от 23.05.2006 N 18-4751) (по инициативе Заявителя);
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);
[bookmark: Par9]6) выписка 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 (по инициативе Заявителя);
7) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым Заявителем и членами его семьи: 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.); 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).
Копии документов, не заверенные организацией, выдавшей соответствующие документы, или нотариально, представляются с предъявлением оригиналов.
Документы, указанные в подпунктах 4, 7 настоящего пункта, запрашиваются Администрацией самостоятельно в органе, в распоряжении которого находятся соответствующие документы, в случае, если заявитель не предоставил указанные документы по собственной инициативе.


2.7. Основание для отказа в предоставления муниципальной услуги

2.7.1.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего Регламента;
1.1) 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 2.6.1. настоящего Регламента, если соответствующий документ не был представлен Заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документов или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
2) представлены документы, которые не подтверждают право соответствующего гражданина состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении;
3) не истек пятилетний срок, в течение которого граждане не могут быть приняты на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с пунктом 1 статьи 4 Закона Красноярского края от 23.05.2006 N 18-4751.

2.8. Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги

       Данная муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Сроки выполнения отдельных административных действий

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги или для получения консультации не должно превышать 15 минут.
Максимальное время ожидания в очереди при получении документа, являющегося конечным результатом предоставления муниципальной услуги, не должно превышать 15 минут.
Срок регистрации заявления  заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 1 рабочий день.

2.10. Требования к помещениям, к залу ожидания, к местам для заполнения запросов о предоставлении услуги, информационным стендам с образованиями их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
2.10.1.Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.
Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам;
2.10.2.Центральный вход в здание, где располагается Администрация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы, телефонных номерах специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;
2.10.3.В помещениях для ожидания Заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются доступные места общего пользования;
2.10.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления Заявителей с информационными материалами, оборудуются:
информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;
стульями и столами для оформления документов.
К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
На информационных стендах, а также на сайте размещается следующая обязательная информация:
номера телефонов, факсов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;
сведения о графике (режиме) работы Администрации;
графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;
настоящий Регламент;
образцы заполнения заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2.10.5.Место для приема Заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
        2.10.6. Для инвалидов обеспечиваются:
- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположено здание, в котором предоставляются услуги;
- доступ в здание, в котором размещается орган, предоставляющий услугу, оборудован пандусом, обеспечивающим возможность передвижения маломобильных групп населения, и кнопкой вызова уполномоченного специалиста;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории здания администрации;
-допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение, выданного по форме и в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
- оказание специалистами, оказывающими услуги помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий, помощи в преодолении барьеров мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;
- место предоставление услуги для маломобильных групп населения оборудуется стульями, столом, оснащается настольной табличкой. предоставляющий услугу;
- на территории, прилегающей к зданию, в котором размещается орган, предоставляющий услугу, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.
2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

     Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
     - Короткое время ожидания в очереди;
     -Высокая культура обслуживания;
     -Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
     -Отсутствие  жалоб со стороны заявителей на нарушение требований настоящего Регламента;
     -Исключение необоснованных отказов в предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требование к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнении административных процедур в электронной форме

3.1. Последовательность и сроки выполнения административных процедур

         3.1.1.Последовательность административных процедур исполнения муниципальной услуги представлена на блок-схеме согласно приложению № 3 к настоящему Регламенту и включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием заявления и документов;
2) принятие решения о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в постановке на учет;
3) выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.2. Прием и регистрация документов заявителя

3.2.1.Основанием для начала административной процедуры является представление Заявителем заявления с приложенными документами.
3.2.2.Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется органом местного самоуправления (далее - орган, осуществляющий принятие на учет).
3.2.3.Принятие граждан на учет осуществляется на основании заявлений (далее - заявления о принятии на учет), поданных гражданами по месту своего жительства в орган, осуществляющий принятие на учет,. Заявление о принятии на учет подается по форме, установленной приложением N 1 к настоящему Регламенту.
3.2.4.Специалист органа, осуществляющего принятие на учет ответственный за подготовку ответа Заявителю (далее - специалист), осуществляет прием заявления с приложенными документами, проверяет правильность заполнения заявления, соответствие представленных копий документов оригиналам, заверяет копии документов.
Заявление гражданина регистрируется в книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилом помещении.
3.2.5.Днем регистрации заявления о принятии на учет в Книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилом помещении считается:
при подаче заявления в орган, осуществляющий принятие на учет, - день представления в этот орган заявления с документами, обязанность представления которых возложена на заявителя;
3.2.6.Заявителю, подавшему заявление о принятии на учет, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня, даты получения органом, осуществляющим принятие на учет, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам, по установленной форме согласно приложению N 2 к настоящему Регламенту, второй экземпляр расписки прилагается к представленным документам..
3.2.7.В случае наличия сомнений в достоверности представленных Заявителем документов специалист проводит дополнительную проверку указанных документов путем направления запросов в соответствующие органы и организации.
3.2.8.Заявление и прилагаемые к нему документы передаются для рассмотрения жилищной комиссии Администрации.
3.2.9.Максимальный срок административной процедуры - 1 рабочий день.
3.2.10.Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления.


3.3. Принятие решения о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в постановке на учет

3.3.1.Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления.
3.3.2.Заседания жилищной комиссии проводятся не реже одного раза в месяц. Решения комиссии носят рекомендательный характер и оформляются протоколом. Протокол заседания комиссии подписывается председателем комиссии либо председательствующим на заседании комиссии его заместителем, а также членами комиссии и секретарем комиссии.
3.3.3.Решение о постановке на учет оформляется путем издания постановления Администрации..
3.3.4.В случае принятия жилищной комиссией решения об отказе в постановке на учет гражданина специалист в течение 3 рабочих дней со дня принятия жилищной комиссией решения выдает или направляет Заявителю соответствующее письменное уведомление с указанием мотивированных причин отказа со ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 1 статьи 11 Закона Красноярского края от 23.05.2006 N 18-4751.
3.3.5.Специалист готовит проект постановления Администрации о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и письменное уведомление о постановке Заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.
3.3.6.Максимальный срок административной процедуры составляет 30 рабочих дней со дня регистрации заявления.
3.3.7.Результатом административной процедуры является издание постановления Администрации о постановке Заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении или направление Заявителю письменного уведомления об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении с указанием мотивированных причин отказа.
3.3.8.Орган, осуществляющий принятие на учет, в том числе через многофункциональный центр, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет выдает или направляет гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, уведомление, подтверждающее принятие такого решения, с указанием его даты, регистрационного номера в Книге учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях.
3.3.9.Результатом административной процедуры является выдача или направление Заявителю одного экземпляра уведомления о постановке Заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

[bookmark: Par65]
4.  Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента.

      4.1. Контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальных услуг, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется главой Администрации.
      4.2. Текущий контроль качества предоставления муниципальной услуги, соблюдением положений настоящего Регламента и иных нормативно правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги (далее – Текущий контроль), осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.  
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и исполнением настоящего Регламента осуществляется главой администрации в отношении работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
4.3. В случае выявления нарушений прав физических  лиц действиями (бездействием) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке установленном законодательством Российской Федерации.
4.4. Периодичность плановых проверок составляет – 1 раз в год. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия  должностных лиц в связи с представлением  муниципальной услуги. 
4.5. Срок проведения проверки не более 30 рабочих дней. Срок оформления акта проверки 3 рабочих дня со дня завершения. Акт проверки подписывается должностным лицами проводившими проверку.
4.6. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.


5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) федерального органа власти, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц
.


5.1.Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, должностных лиц Администрации либо муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.
В досудебном (внесудебном) порядке решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих Администрации  обжалуются в порядке подчиненности руководителю Администрации.
Жалоба в порядке подчиненности на решение и действие (бездействие) на имя главы администрации.
5.2.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.
5.3.Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является:
1) нарушение срока регистрации заявления 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, представление 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.
5.4.Содержание жалобы включает:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица; либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.
5.5.Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.6.Глава администрации проводит личный прием Заявителей в установленные для приема дни и время в порядке, установленном статьей 13 Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
5.7.Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.
В случае обжалования отказа в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений жалоба подлежит рассмотрению в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.8.Ответ на жалобу Заявителя не дается в случаях, установленных Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
5.9.По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба подлежит удовлетворению, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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, правовыми актами сельсовета, а также в иных формах;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.


















































[bookmark: Par303]Приложение N 1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги по приему заявлений,
документов, а также постановке
граждан на учет в качестве
нуждающихся в жилых помещениях
                               
      В администрацию Чайковского  сельсовета
                                     от ___________________________________
                                     ______________________________________
                                        (фамилия, имя, отчество заявителя)
                                     проживающего по адресу:
                                     ______________________________________
                                     ______________________________________

[bookmark: Par320]ЗАЯВЛЕНИЕ
О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩЕГОСЯ В ЖИЛОМ
ПОМЕЩЕНИИ ПО ДОГОВОРУ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

[bookmark: Par324]    1. Прошу принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по договору социального найма по основанию (основаниям):
    1) отсутствие жилого помещения по договору социального найма и (или) на праве собственности;
    2) обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена семьи ниже учетной нормы;
    3) проживание  в  помещении,  не   отвечающем  установленным  для жилых помещений требованиям;
    4) наличие  в  составе  семьи  больного,   страдающего  тяжелой  формой хронического  заболевания,  при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно;
    5) иное
    _______________________________________________________________________________________________
    2. Члены  семьи (с указанием фамилии, имени,  отчества, даты рождения и отношения к заявителю):
    1) _____________________________________________________________________________________________
    2) _____________________________________________________________________________________________

    3. С заявлением представляю следующие документы:
    1) _____________________________________________________________________________________________
    2) _____________________________________________________________________________________________

    4. Согласны  на  проверку  органом,  осуществляющим  принятие на  учет,
представленных нами сведений.
    5. Согласны на предоставление жилого помещения по договору  социального найма  с  учетом  площади  занимаемых  нами  на  праве  собственности жилых помещений.
[bookmark: Par351]    6. Я  и члены моей семьи на момент подачи заявления бюджетные  средства на  приобретение  или строительство жилого помещения не получали, от органа государственной власти или органа местного самоуправления земельный участок для строительства жилого дома нам не предоставлялся.
    7. Обязуемся:
    1) в  сроки,  установленные  статьей 13 Закона края "О порядке  ведения органами  местного  самоуправления  учета  граждан в качестве нуждающихся в жилых   помещениях,  предоставляемых  по  договорам  социального  найма  на территории   края",   сообщать   об   утрате  оснований,  дающих  право  на предоставление жилого помещения по договору социального найма;
    2) в  течение  30  календарных  дней  с   момента  заключения  договора социального  найма на предоставленное жилое помещение освободить занимаемые нами  по  договорам  социального  найма жилые помещения и заключить договор социального найма по месту предоставления жилого помещения.



































Приложение №2
к Постановлению администрации 
Чайковского  сельсовета
                                                                                                                  от 10.12.2018 г. № 54-п
                                                                                                                от 16.08.2017 г.    № 35-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» 

1. Общие положения
 
1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (далее – муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность действий при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
         2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Российская газета», № 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009);
- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 189-ФЗ («Российская газета», № 1, 12.01.2005);
- Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Уставом Чайковского сельсовета  Боготольского района Красноярского края.
         3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  Администрацией Чайковского сельсовета  .
        4. Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане проживающие на территории Чайковского сельсовета  Боготольского района Красноярского края.
        5. Для получения муниципальной услуги граждане предоставляют в Администрацию Чайковского сельсовета  следующие документы:
- заявление по форме, установленной настоящим Порядком (приложение 2)
- документы, необходимые для выдачи тех или иных справок (паспорт, архивная справка и т.д.)
      6. Данная муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
      7. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача справки об очередности в списке граждан на предоставление жилых помещений на условиях социального найма (далее – справка об очередности).

2. Требования к стандарту предоставления муниципальной услуги
       8. Муниципальная услуга «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» предоставляется Администрацией Чайковского  сельсовета  (далее – Администрация).
      9. Информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Администрацией с использованием: 
- средств массовой информации (печатных и электронных);
- информационных стендов;
         10. Сведения об адресе и номерах телефонов Администрации указаны в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту и на официальном сайте Администрации  Боготольского района.
         11. На информационных стендах Администрации размещаются:
- сведения о графике (режиме) работы Администрации Чайковского  сельсовета;
- информация о порядке и условиях оказания муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для решения вопроса оказания муниципальной услуги.
         12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Российская газета», № 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009);
- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 189-ФЗ («Российская газета», № 1, 12.01.2005);
- Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Уставом Чайковского  сельсовета Боготольского  района Красноярского края.
13. Для получения муниципальной услуги граждане предоставляют в Администрацию Чайковского сельсовета  следующие документы:
- заявление по форме, установленной настоящим Порядком (приложение 2)
- документы, необходимые для выдачи тех или иных справок (паспорт, архивная справка и т.д.)
         14. Муниципальная услуга для заявителя  предоставляется в течение 10  рабочих дней со дня предоставления заявления. 
         15. Данная муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
         16. Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в случае:
- если гражданин не состоит на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях по месту жительства при администрации;
- если гражданин, состоящий на учете граждан  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, не прошел ежегодно проводимую перерегистрацию.
Заявитель, получивший отказ, имеет право на повторное обращение в случае устранения причин или изменения обстоятельств, вследствие которых ему было отказано.
       17. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предоставленных документов требованиям Администрация уведомляет гражданина о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет гражданину содержание выявленных недостатков в представленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению недостатков.
2.1. Требования к помещениям, к залу ожидания, к местам для заполнения запросов о предоставлении услуги, информационным стендам с образованиями их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
   18. Для приема граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, могут быть выделены отдельные помещения, снабженные соответствующими указателями. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными для получателей муниципальной услуги.
        19. Рабочее место специалистов Администрации, участвующих в оказании муниципальной услуги, оснащается настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.
       20. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижнем или среднем этажах здания.
       21. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями.
       22. Места для заполнения необходимых документов должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов.
22.1. Для инвалидов обеспечиваются:
- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположено здание, в котором предоставляются услуги;
- доступ в здание, в котором размещается орган, предоставляющий услугу, оборудован пандусом, обеспечивающим возможность передвижения маломобильных групп населения, и кнопкой вызова уполномоченного специалиста;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории здания администрации;
-допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
-допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение, выданного по форме и в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
- оказание специалистами, оказывающими услуги помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий, помощи в преодолении барьеров мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;
- место предоставление услуги для маломобильных групп населения оборудуется стульями, столом, оснащается настольной табличкой. предоставляющий услугу;
- на территории, прилегающей к зданию, в котором размещается орган, предоставляющий услугу, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.»
        23. В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
       24. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами  оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
       25. Максимальный срок ожидания в очереди не более 15 минут.
       26. Срок регистрации запроса не более 15 минут.
       27.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги – степень соответствия муниципальной услуги установленным требованиям к ее оказанию, включая требования к доступности и объему оказания услуг.
       28. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача справки об очередности в списке граждан на предоставление жилых помещений на условиях социального найма (далее – справка об очередности).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требование к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнении административных процедур в электронной форме

         29. Получатели муниципальной услуги обращаются в Администрацию Чайковского сельсовета  лично.
       30. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение получателя муниципальной услуги в Администрацию Чайковского сельсовета с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

        31.При предоставлении муниципальной услуги Администрация Чайковского  сельсовета осуществляет:
- информирование и консультирование получателей муниципальной услуги о действующих нормативных актах, устанавливающих порядок и условия предоставления приема заявлений;
- прием заявлений получателей муниципальной услуги;
- ведение журнала регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги;
- выдача справки.
         32. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги даются  Администрацией Чайковского сельсовета при устном и (или) письменном обращении гражданина в Администрацию. 
33. Основными требованиями при консультировании являются:
- адресность;
- актуальность;
- своевременность;
- четкость в изложении материала;
- полнота консультирования;
- наглядность форм подачи материала;
- удобство и доступность.
         34. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о Администрации, в которую позвонил получатель муниципальной услуги, должности, фамилии, имени, отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок.
Во время разговора специалист Администрации обязан произносить слова четко, не допускать «параллельных» разговоров с окружающими людьми. Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.
35. Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при обращении получателя муниципальной услуги в Администрацию:
- посредством направления почтой, в т.ч. электронной;
- направления по факсу.
       36.  Администрация Чайковского сельсовета,  при приеме документов:
         - устанавливает личность получателя муниципальной услуги, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность гражданина;
        - выдает бланк заявления  и разъясняет порядок заполнения.
       37. При неправильном оформлении заявления Администрация, устно уведомляет получателя  о наличии препятствий в его принятии, объясняет получателю содержание выявленных недостатков  и меры по их устранению. 
      38.Если заявление заполнено правильно, Администрация  регистрирует заявление в журнале регистраций заявлений. 
      39.Время для консультирования получателя по вопросам предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
      40. Прием заявления  не более 15 минут.
      41. Регистрация заявления и выдача справки в течение 10 рабочих дней. 
      42. Муниципальная услуга для заявителя  предоставляется в течение 10 рабочих дней со дня предоставления заявления. 


4. Порядок  и формы контроля за исполнением административного регламента

      43. Контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальных услуг, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется администрацией Чайковского сельсовета.
     44. Персональная ответственность специалистов, ответственных за исполнение административных процедур, закрепляется в их должностных инструкциях 
     45. Контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, включает в себя выявление и устранений нарушений прав заявителей на предоставление муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц администрации Чайковского сельсовета. 

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) федерального органа власти, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц

46. Действие (бездействие) администрации Чайковского  сельсовета, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, обжалуются в досудебном (внесудебном) порядке.
47. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в администрацию Чайковского сельсовета от заявителя в письменном виде по почте, либо непосредственно в администрацию Чайковского сельсовета, ответственную за прием документов.
48. Заявитель может обратиться в администрацию сельсовета с жалобой, в том числе в следующих случаях:
а) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении услуги;
б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации;
г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, у заявителя;
д) отказ в предоставлении государственной услуги по основаниям , не предусмотренным федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;
ж) отказ администрации Чайковского  сельсовета, должностного лица администрации Чайковского сельсовета в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 
49. Жалоба подается в администрацию Чайковского о сельсовета в письменной форме на бумажном носителе.
50. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
51. Срок рассмотрения жалобы должностным лицом администрации Чайковского  сельсовета, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, - в течение  пятнадцати рабочих дней с даты ее регистрации в администрации Чайковского  сельсовета ответственной за прием документов, а в случае обжалования отказа администрации Чайковского  сельсовета, должностного лица администрации Чайковского  сельсовета в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней с даты регистрации жалобы в администрации Чайковского  сельсовета, ответственной за прием документов. 
52. Жалоба должна содержать:
а) наименование органа, предоставившего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставившего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
б) 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;
в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего;
г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставившего муниципальную услугу , должностного лица органа, предоставившего муниципальную услугу либо муниципального служащего. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
53. Заявитель имеет право на получение имеющейся в администрации Чайковского  сельсовета информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
54. По результатам рассмотрения жалобы администрацией Чайковского  сельсовета, принимается одно из следующих решений:
а) администрация Чайковского  сельсовета удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией Чайковского  сельсовета опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврат заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;
б) администрация Чайковского  сельсовета отказывает в удовлетворении жалобы.
55. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляются заявителю по почте, либо по электронной почте.
56. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо администрации Чайковского  сельсовета, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 











































Приложение № 1
к Административному регламенту
 администрации Чайковского сельсовета 


ИНФОРМАЦИЯ
о местах нахождения и контактных телефонах органов, участвующих в предоставлении муниципальной  услуги

	№
 
	Наименование

	Адрес администрации 
	Телефон

	1. 
	Администрация Чайковского сельсовета 
	662078, Красноярский край , Боготольский район,  п.Чайковский, ул. 50 лет Октября,11
	2-60-05







































Приложение 2
к Административному регламенту
Чайковского сельсовета 


	Главе 
Чайковского сельсовета
__________________от  (Ф.И.О.)
__________________________________

Адрес: ___________________________
тел.: __________________






заявление.

	Прошу предоставить информацию об очередности в списках граждан на получение жилого помещения на условиях социального найма на ____________________________________________________________________                     
                                                                  (ФИО)
Всего прописано: ____ чел.
Моя семья состоит из ____ человек, из них:
(с обязательным указанием родства, даты рождения, даты прописки)
1. _________________________________________________________________;
2. _________________________________________________________________;
3. _________________________________________________________________;
4. _________________________________________________________________;
5. _________________________________________________________________



______20__г.                                                                          ____________         /         ФИО        /
                                                                                                  подпись












