PAGE  

[image: image1.jpg]


[image: image2.png]HMOCTAHOBJUEHME

IJIABbl MYHUIIMIIAJIBHOI'O OBPA3OBAHUA
INHEPMCKHUHN PAUOH INEPMCKOUH OBJACTU

No




Об утверждении административного
регламента по предоставлению
муниципальной услуги «Предоставление
жилых помещений гражданам
по договорам социального найма»
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений гражданам по договорам социального найма».

2. Настоящее постановление опубликовать в муниципальном средстве массовой информации «Бюллетень правовых актов Платошинского сельского поселения», разместить на официальном сайте Платошинского сельского поселения в сети  Интернет www.platoshino59.ru. 

3. Настоящее постановление вступает в  силу со дня его опубликования.

4. Контроль исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава поселения                                                                                             Ю.В.Левин
                                                                                                          УТВЕРЖДЕН
                                                                                                          постановлением                     

                                                                                                          администрации          

                                                                                                          Платошинского 

                                                                                                          сельского поселения 

                                                                                                          от 02.08.2013 № 85
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление жилых помещений гражданам по договорам социального найма»
(в ред. постановлений от 27.12.2013 № 157, от 14.11.2014 № 102, от 29.02.2016 

№ 26)

1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений гражданам по договорам социального найма» (далее - Административный регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях установления сроков и последовательности административных процедур и административных действий при предоставлении жилых помещений гражданам по договорам социального найма, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, которым в порядке очередности предложены для заселения муниципальные жилые помещения.

1.2. Заявителями могут выступать граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Платошинского сельского поселения, состоящие на учете в администрации Платошинского сельского поселения в качестве нуждающихся в жилых помещениях, которым в порядке очередности предложены для заселения жилые помещения муниципального жилищного фонда.

Заявители, не имеющие возможности лично обратиться в администрацию Платошинского сельского поселения, могут подать заявление и получить информацию через своих представителей по доверенности, удостоверенной в установленном законом порядке, путем направления обращения по электронной почте и через Единый портал государственных и муниципальных услуг.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Муниципальную услугу предоставляет Администрация Платошинского сельского поселения (далее - Администрация).

Юридический адрес: 614545 Пермский край, Пермский район, с. Платошино, ул. Школьная, 40.

График работы:
	Понедельник - четверг
	с 8.00 до 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00)

	Пятница
	с 8.00 до 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00)

	Суббота - воскресенье
	выходные дни


Контакты Администрации:

телефоны: (342) 293-73-68, 293-73-69, факс: 293-70-66;

адрес электронной почты - plat@permraion.ru;

адрес сайта в сети Интернет - www.platoshino59.ru 
1.3.1. Предоставление муниципальной услуги посредством Краевого государственного автономного учреждения «Пермский краевой многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ) осуществляется после заключения соглашения о взаимодействии между Администрацией Платошинского сельского поселения и МФЦ и при включении муниципальной услуги в перечень муниципальных услуг, предоставляемых МФЦ.
(введен постановлением от 27.12.2013 № 157)

1.4. Порядок предоставления муниципальной услуги размещается в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, публикуется в средствах массовой информации, на информационном стенде Администрации, на Едином портале государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru, на портале государственных и муниципальных услуг Пермского края http://www.gosuslugi.permkrai.ru и содержит следующую информацию:
(абзац в ред. постановления от 27.12.2013 № 157)

- наименование муниципальной услуги;

- наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу;

- перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги с указанием их реквизитов;

- способы предоставления услуги;

- описание результата предоставления услуги;

- категория заявителей, которым предоставляется услуга;

- срок предоставления услуги и срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления услуги;

- срок, в течение которого заявление должно быть зарегистрировано;

- максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги лично;

- основания для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении услуги;

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

- документы, необходимые для предоставления услуги и находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и учреждений (организаций), участвующих в предоставлении услуги, которые заявитель вправе представить для получения услуги по собственной инициативе, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы;
- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

- сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя (если услуга предоставляется на возмездной основе), методике расчета платы за предоставление услуги;

- показатели доступности и качества услуги;

- информация об административных процедурах;

- сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, учреждения (организации), предоставляющего услугу.
1.5. Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги в соответствии с должностными обязанностями (далее - специалист), осуществляет консультацию по следующим вопросам:

- Нормативно-правовые акты, регламентирующие порядок оказания муниципальной услуги;

- Заявители, имеющие право на предоставление услуги;

- Перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

- Способы подачи документов для получения муниципальной услуги;

- Способы получения результата услуги;

- Сроки предоставления муниципальной услуги;

-  Результат оказания муниципальной услуги;

- Основания для отказа в оказании услуги;

- Способы обжалования и действий (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
1.6. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги также осуществляется специалистами Администрации при личном контакте с заявителями, посредством почтовой и телефонной связи (в том числе электронной почты), а также с использованием информационных систем «Единый портал государственных и муниципальных услуг» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет www.gosuslugi.ru и «Портал государственных и муниципальных услуг Пермского края» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет www.gosuslugi.permkrai.ru (при наличии технической возможности).
(в ред. постановления от 27.12.2013 № 157)

1.7. Информация о переносе срока предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении сообщается лично или направляется заявителю в письменном виде и дублируется по телефону или электронной почте при наличии соответствующих данных в заявлении.

Предоставление муниципальной услуги может быть прекращено по заявлению граждан до момента подписания постановления Администрации поселения о предоставлении гражданину жилого помещения по договору социального найма либо письма об отказе в предоставлении жилого помещения. Заявление о прекращении предоставления муниципальной услуги может быть подано заявителем и(или) дееспособным членом его семьи, от имени недееспособных граждан заявление подается законным представителем. Информация о прекращении предоставления муниципальной услуги направляется Администрацией в письменном виде лицу, обратившемуся с заявлением о прекращении предоставления муниципальной услуги, а также лицам, подписавшим заявление о предоставлении жилья, в течение 5 рабочих дней с момента регистрации заявления о прекращении предоставления муниципальной услуги.

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается заявителю при подаче документов.

1.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При отсутствии возможности у специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - Предоставление жилых помещений гражданам по договорам социального найма.
2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Платошинского сельского поселения.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения и выдача документов о предоставлении жилого помещения по договору социального найма или об отказе в предоставлении жилого помещения.

2.4. Решение о предоставлении жилого помещения по договору социального найма или об отказе в предоставлении жилого помещения принимается по результатам рассмотрения заявления о принятии на учет и иных документов не позднее чем через 30 рабочих дней со дня подачи заявления и необходимых документов.

Прием и регистрация заявления и документов осуществляются в течение 1 рабочего дня со дня подачи заявления.

Рассмотрение заявления и документов осуществляется в течение 24 рабочих дней с момента регистрации заявления.

Подписание постановления Администрации и выдача документов осуществляются в течение 5 рабочих дней с момента поступления согласованного проекта постановления главе поселения.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Законом Пермской области от 30.11.2005 № 2694-601 «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

- Законом Пермского края от 14.07.2008 № 255-ПК «О предоставлении жилых помещений государственного жилищного фонда Пермского края по договорам социального найма»;

- Указом губернатора Пермского края от 22.06.2000 № 170 «Об утверждении Правил учета детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа, нуждающихся в жилом помещении»;
- Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».
(введён постановлением от 29.02.2016 № 26)

2.6. В целях получения муниципальной услуги заявитель подает заявление о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда с указанием его адреса и площади с согласием заявителя на обработку персональных данных по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту (далее - Заявление). Заявление подписывается всеми проживающими совместно с заявителем дееспособными членами семьи. Предоставление жилых помещений недееспособным гражданам осуществляется на основании Заявлений, поданных их законными представителями. 
2.6.1. К Заявлению заявитель прилагает следующие документы:

- паспорт или иные документы, удостоверяющие личность заявителя и лиц, указанных в качестве членов его семьи;

- документы, подтверждающие состав семьи заявителя (свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния);

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и лицами, указанными в качестве членов его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения, судебное решение о вселении и т.п.);

- решение уполномоченного органа о признании гражданина малоимущим и(или) документы, подтверждающие принадлежность заявителя к определенной федеральным законом или законом Пермского края категории граждан, имеющих право на получение жилых помещений, предоставляемых по договору социального найма;

- документы, подтверждающие право на внеочередное предоставление жилого помещения по договору социального найма.

2.6.2. Кроме того, заявитель прилагает документы, являющиеся результатом услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а именно:

- справку с места жительства заявителя о составе семьи с указанием общей и жилой площади, родственных отношений, с какого времени проживают;

- справки (иные документы) органов технической инвентаризации, осуществлявших государственную регистрацию прав на недвижимое имущество до 1999 года, о наличии или отсутствии жилого помещения в собственности заявителя и каждого из членов его семьи. Данные справки представляются заявителем только в том случае, если они не были представлены ранее при принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях или при прохождении перерегистрации;

- заверенную организацией технической инвентаризации выписку из технического паспорта с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией жилых помещений, занимаемых заявителем и(или) членами его семьи.

2.6.3. Администрация запрашивает в интересах заявителей в рамках межведомственного взаимодействия следующую информацию:

сведения о наличии (отсутствии) в собственности заявителя и членов его семьи жилых помещений, а также совершении (несовершении) в течение 5 лет, предшествующих дате подачи Заявления, гражданско-правовых сделок заявителем и каждым из членов его семьи в отношении жилых помещений, находящихся в собственности заявителя и членов его семьи, из Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пермскому краю.

2.6.4. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы (органы местного самоуправления, организации), за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Совета депутатов Платошинского сельского поселения.

Заявители вправе самостоятельно представить в Управление документы, указанные в пункте 2.6.3 настоящего Административного регламента.

2.7. В отношении недееспособных граждан Заявление и необходимые документы подают их законные представители.

В случае невозможности лично обратиться в Администрацию Заявление и необходимые документы могут быть поданы в Администрацию через представителя, действующего на основании доверенности, удостоверенной в установленном законом порядке.

Заявление и необходимые документы могут быть поданы в Администрацию посредством почтовой связи. При этом документы представляются в оригинале либо в копиях, заверенных в установленном законом порядке.

2.8. Не принимаются Заявления, не подписанные всеми совершеннолетними членами семьи заявителя, документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова, исполненные карандашом, незаверенные копии документов при отсутствии оригиналов, а также Заявления, к которым не приложены документы, предусмотренные пунктами 2.6.1, 2.6.2 настоящего Административного регламента.

2.9. Отказ в предоставлении жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, допускается, если:

- не представлены предусмотренные пунктами 2.6.1, 2.6.2 настоящего Административного регламента документы;

- представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (основания признания граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, установлены статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации; если гражданин проживает (имеет право проживать) в жилом помещении, площадь которого более учетной нормы (10 кв. м общей площади жилья на 1 человека), то он не может быть признан нуждающимся в жилом помещении).

Решение об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма гражданину, состоящему на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях, должно содержать основания отказа, указанные в настоящем пункте Административного регламента.

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрено.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.
(в ред. постановления от 27.12.2013 № 157)

2.12. Заявление регистрируется в Книге регистрации заявлений граждан о предоставлении жилья в течение 1 рабочего дня со дня приема Заявления. Гражданину, подавшему Заявление, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня, даты и времени поступления в Управление.
2.12.1. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется на основании Соглашения о взаимодействии, заключенного между МФЦ и Администрацией, с момента вступления в силу данного Соглашения.
(введен постановлением от 27.12.2013 № 157)

2.12.2. Информация о муниципальной услуге внесена в информационную систему  «Реестр государственных услуг Пермского края» и размещена:

- на региональном портале государственных услуг Пермского края (www.gosuslugi.permkrai.ru);

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru).
(введен постановлением от 27.12.2013 № 157)

2.12.3. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в электронной форме (при наличии технической возможности).

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме  осуществляются:

- предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

- подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов органом, предоставляющим муниципальную услугу, либо подведомственной органу местного самоуправления организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом;

- иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
(введен постановлением от 27.12.2013 № 157)

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, тестовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

(в ред. постановления от 29.02.2016 № 26)

2.13.1. на здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:

- наименование органа;

- место нахождения и юридический адрес;

2.13.2. для заявителей должно быть обеспечено удобство с точки зрения пешеходной доступности от остановки общественного транспорта до помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга (не более 10 минут пешком); 

2.13.3. вход в помещение должен обеспечивать свободный доступ заявителей;

2.13.4. кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- наименования должности специалиста Администрации;

- фамилии, имени, отчества сотрудника Администрации;

- времени перерыва на обед, технического перерыва.

2.13.5. помещение для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям и оптимальными условиями работы муниципальных служащих с заявителями; 

2.13.6. сектор ожидания оборудуется стульями, столами для возможности оформления документов; должно быть естественное и искусственное освещение;

2.13.7. для ознакомления с информационными материалами должны быть оборудованы информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, в частности:

- Административный регламент предоставления муниципальной услуги;

- почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты и адрес официального сайта органа;

- список почтовых адресов, телефонов, адресов электронной почты; 

- контактные телефоны сотрудников Администрации, осуществляющих консультационную деятельность; 

- список необходимых документов;

- образцы заполнения форм бланков, необходимых для получения муниципальной услуги;

- другие информационные материалы, необходимые для получения муниципальной услуги; 

2.13.8. рабочее место специалиста Администрации должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам;

2.13.9. при организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости; 

2.13.10. прием и выдача документов и информации,  консультирование заявителей осуществляется в одном кабинете;

2.13.11. требования к помещению должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03», помещения должны удовлетворять следующим требованиям: 

- помещение должно быть оборудовано средствами порошкового пожаротушения;

- помещения должны быть оборудованы системой охраны;
2.13.12. Обеспечение условий доступности услуг для инвалидов осуществляется в соответствии со статьей 15 Федерального закона от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».

(введён постановлением от 29.02.2016 № 26)
2.14. На территории, прилегающей к месторасположению Администрации, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15.1. количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, муниципальными служащими при предоставлении муниципальной услуги 
не превышает 2-х, продолжительность - не более 15 минут;

2.15.2. возможность получения муниципальной услуги в МФЦ в соответствии в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и органом местного самоуправления муниципального образования Пермского края, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии;

2.15.3. соответствие информации о порядке предоставления муниципальной услуги в местах предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, официальном сайте, Едином портале, требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации, Пермского края;

2.15.4. возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги по электронной почте, на Едином портале;

2.15.5. соответствие мест предоставления муниципальной услуги (мест ожидания, мест для заполнения документов) требованиям раздела 2.14 административного регламента;
2.15.6. уровень удовлетворенности граждан качеством предоставления муниципальной услуги – не менее 90 процентов;

2.15.7. снижение среднего числа обращений представителей бизнес-сообщества в орган, предоставляющий муниципальную услугу, для получения одной муниципальной услуги, связанной со сферой предпринимательской деятельности,  до 2-х раз.
(в ред. постановления от 14.11.2014 № 102)

3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация Заявления и документов;

- рассмотрение Заявления и документов;

- принятие решения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма, об отказе в предоставлении жилого помещения;

- подготовка проекта постановления о предоставлении жилого помещения, его согласование и подписание;

- выдача документов о предоставлении жилого помещения гражданину, состоящему на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях (в форме копии постановления Администрации), или об отказе в предоставлении жилого помещения (в форме письма);

- заключение договора социального найма
3.2. Административная процедура приема и регистрации Заявления и документов включает следующие административные действия:

- предварительное установление права заявителя на получение муниципальной услуги;

- прием Заявления и приложенных к нему документов;

- регистрация Заявления.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением о предоставлении жилого помещения по договору социального найма с приложением документов, указанных в подпунктах 2.6.1 и 2.6.2 настоящего Административного регламента, лично или посредством почтовой связи, а также через Интернет в форме электронного документа с использованием информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» (при наличии технический возможности).
(в ред. постановления от 27.12.2013 № 157)

Ответственным за выполнение административного действия является специалист Администрации, в должностные обязанности которого входит принятие граждан на жилищный учет (далее - специалист).

Максимальная продолжительность административного действия - 20 минут.

Специалист осуществляет проверку поступивших Заявления и документов, удостоверяясь, что:

- Заявление подписано всеми заинтересованными лицами и подано лицом, уполномоченным на совершение такого рода действий;

- фамилии, имена, отчества заявителей, адреса регистрации написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- документы в установленных законодательством случаях нотариально заверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или должностных лиц;

- представлены справки, выданные не более чем за 15 календарных дней до даты подачи Заявления;

- документы поданы в полном объеме;

При неправильном заполнении Заявления либо выявлении недостатков в представленных документах специалист разъясняет заявителю содержание выявленных недостатков и меры по их устранению, возвращает документы заявителю.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, специалист предлагает заявителю устранить их незамедлительно.

При представлении оригиналов и копий документов специалист заверяет копии документов, сверяя их с оригиналами, оформляет расписку в получении документов (приложение 2 к Административному регламенту) с указанием их перечня, даты и времени поступления, выдает ее заявителю.
Специалист регистрирует Заявление в журнале регистрации заявлений граждан в течение 1 рабочего дня с момента поступления Заявления и документов.

Результатом административной процедуры является прием и регистрация Заявления и документов либо отказ в приеме и регистрации Заявления и документов.
3.3. Административная процедура рассмотрения Заявления и документов включает следующие административные действия:

определение ответственного исполнителя;

подготовка ответственным исполнителем межведомственных запросов;

рассмотрение Заявления и документов, принятие решения о возможности предоставления заявителю жилого помещения по договору социального найма или об отказе в предоставлении жилого помещения;

согласование проекта постановления Администрации либо проекта письма главы поселения.

3.3.1. Основанием для начала административного действия определения ответственного исполнителя является поступление Заявления и документов на рассмотрение главе поселения.

Максимальная продолжительность административного действия - 1 рабочий день со дня поступления Заявления и документов главе поселения.

Глава поселения в день поступления Заявления и документов:

определяет ответственного исполнителя в чьи должностные обязанности входит принятие граждан на жилищный учет (далее - Ответственный исполнитель);

передает Заявление и документы для рассмотрения Ответственному исполнителю.

Результатом административного действия является поступление документов Ответственному исполнителю.

3.3.2. Основанием для направления межведомственного запроса является проверка комплектности документов и выявленная необходимость направления запросов в государственные органы и организации о предоставлении документов и информации, находящихся в их распоряжении.

3.3.3. Ответственный исполнитель направляет межведомственные запросы в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пермскому краю в отношении заявителя и членов его семьи в целях получения сведений о наличии (отсутствии) в собственности семьи жилых помещений, а также совершении (несовершении) в течение 5 лет, предшествующих дате подачи Заявления, гражданско-правовых сделок заявителем и каждым из членов его семьи в отношении жилых помещений, находящихся в собственности заявителя и членов его семьи.

3.3.4. В случае если заявитель самостоятельно представил документы и информацию, ответственный исполнитель не направляет запросы в государственные органы и организации о предоставлении указанных документов, находящихся в их распоряжении.

3.3.5. Максимальный срок подготовки межведомственного запроса  составляет 3 дня с момента поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги специалисту, срок подписания запроса составляет 1 день с момента подготовки межведомственного запроса, срок направления межведомственного запроса составляет 1 день с момента подписания запроса.

3.3.6. Ответственный исполнитель направляет межведомственный запрос, подписанный электронной цифровой подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия в государственные органы для получения документов и информации, находящихся в их распоряжении.

При отсутствии технической возможности направления межведомственного запроса по каналам СМЭВ ответственное лицо направляет межведомственный запрос по электронной почте, по факсу или курьером и другими способами.

3.3.7. По результатам полученных сведений (документов) в рамках межведомственного и межуровневого взаимодействия специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет проверку документов.

3.4. Рассмотрение документов заявителя и принятие решения о предоставлении жилого помещения либо об отказе в предоставлении жилого помещении я по договору социального найма.
Максимальная продолжительность административного действия не должна превышать 12 рабочих дней со дня, следующего за днем направления Ответственным исполнителем межведомственных запросов.

3.4.1. Ответственный исполнитель осуществляет проверку качества и полноты представленных документов, в случае необходимости запрашивает у заявителей или других организаций недостающие документы. Уведомление заявителя о неполном комплекте документов осуществляется Ответственным исполнителем по телефону либо по электронной почте.

Заявитель вправе дополнить представленные документы до комплектности, установленной в пунктах 2.6.1, 2.6.2 настоящего Административного регламента, в течение 3 рабочих дней со дня направления уведомления о некомплектности документов.
3.4.2. Ответственный исполнитель проводит подготовительную работу для вынесения на заседание общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации поселения (далее - Комиссия) вопроса о возможности предоставления жилого помещения по договору социального найма.
3.4.3. Комиссия по результатам обсуждения вынесенных на рассмотрение документов делает вывод:

- подтверждают ли представленные документы право заявителя на предоставление жилого помещения, указанного им в Заявлении, или нет; 
- является ли заявитель нуждающимся в жилом помещении по основаниям, предусмотренным статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации;

- соответствует ли указанное в Заявлении жилое помещение по виду, площади и месторасположению составу семьи заявителя, состоянию его здоровья и другим факторам, указанным в жилищном законодательстве;

- учтена ли при предоставлении жилого помещения площадь жилых помещений, находящихся в собственности заявителя и членов его семьи;

- не нарушаются ли права иных граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, при предоставлении заявителю указанного им в Заявлении жилого помещения.

При установлении в ходе проверки факта отсутствия у заявителя и членов его семьи права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях Комиссией принимается решение об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма и о снятии заявителя и членов его семьи с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Принятое решение с его обоснованием записывается в протокол заседания Комиссии. Выписка из протокола заседания Комиссии направляется главе поселения для утверждения.

3.4.4. По результатам рассмотрения документов заявителя принимается решение о предоставлении или отказе в предоставлении жилого помещения. 

В случае если в ходе рассмотрения документов заявителя выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанные в п. 2.9 настоящего Административного регламента, то заявителю не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения об отказе в предоставлении жилого помещения направляется письменное уведомление о принятие такого решения.

При принятия решения об отказе в предоставлении жилого помещения выносится решение (в форме постановления Администрации) о снятии гражданина с учета в качестве нуждающегося в жилых помещениях.

В случае принятия решения о предоставлении гражданину жилого помещения ему в срок, не превышающий 3 рабочих дня, направляется письменное уведомление о принятие такого решения.

3.4.5. Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма.

3.5. Подготовка проекта постановления о предоставлении жилого помещения, его согласование и подписание.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о предоставлении гражданину жилого помещения.

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку проекта постановления о предоставлении жилого помещения, в течение двух рабочих дней готовит данный проект и передает его  на рассмотрение и визирование главе поселения. 

3.5.3. Подписанное главой поселения постановление о предоставлении жилого помещения регистрируется должностным лицом, ответственным за регистрацию документов, в день поступления постановления на регистрацию.

3.5.4. Срок выполнения административной процедуры составляет три рабочих дня.

3.5.5. Результатом административной процедуры является зарегистрированное постановление о предоставлении жилого помещения.

3.6. Выдача копии постановления о предоставлении жилого помещения.

3.6.1. Основанием для выполнения административной процедуры является зарегистрированное постановление о предоставлении жилого помещения.

3.6.2. Зарегистрированное постановление о предоставлении жилого помещения в день его регистрации передается должностному лицу, ответственному за исполнение данной муниципальной услуги.

3.6.3. Выдача заявителю выписки из постановления о предоставлении жилого помещения происходит не позднее чем через три дня после поступления документов на предоставление жилого помещения.

3.6.4. Результатом выполнения административной процедуры является выдача заявителю копии постановления о предоставлении жилого помещения.

3.7. Заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное постановление о предоставлении жилого помещения. 
3.8.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку проекта договора, готовит данный проект в срок, не превышающий 2-х рабочих дней.

3.8.3. Договор подписывается Главой  поселения, с одной стороны, и заявителем, с другой стороны.

3.8.4. Срок выполнения административной процедуры не должен превышать 3-х рабочих дней.

3.8.5. Результатом выполнения административной процедуры является заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.
3.9. Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации, положений настоящего Административного регламента, и принятием решений специалистами осуществляется главой сельского  поселения.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными специалистами положений настоящего Административного регламента.

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной   услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, 
выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) ответственных муниципальных служащих.

4.4. Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается главой  сельского  поселения.

4.5. Внеплановые проверки проводятся на основании решения главы  сельского  поселения, в том числе по жалобам, поступившим в Администрацию от заинтересованных лиц.

Основания для проведения внеплановых проверок:

- поступление обоснованных жалоб от получателей услуги;

- поступление информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поступление информации по результатам вневедомственного контроля, независимого мониторинга, в том числе общественного о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поручение главы поселения.

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Перечень вопросов, которые рассматриваются при проведении текущего контроля соблюдения положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги:

- соблюдение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- соблюдение срока предоставления услуги;

- правомерность требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

- правомерность отказа в приеме документов;

- правомерность отказа в предоставлении услуги;

- правомерность затребования у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- правильность поверки документов;

- Правомерность представления информации и достоверность выданной информации;

- правомерность отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- обоснованность жалоб получателей услуги на качество и доступность услуги и действий по результатам рассмотрения жалобы.

4.7. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка выполнения административных процедур, а также иных нарушений осуществляется устранение таких нарушений и привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.7.1. В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии  с законодательством Российской Федерации.
4.8.  Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной  услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

4.9. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.10. Администрация сельского поселения, предоставляющая муниципальную услугу, несет  ответственность за:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- нарушение срока предоставления услуги;

- требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными паровыми актами для предоставления услуги;

- неправомерный отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя;

- неправомерный отказ в предоставлении услуги;

- затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- неправомерный отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица,  

а также принимаемого им решения при  предоставлении  муниципальной услуги 

 5.1. Получатели муниципальной услуги (заявители) имеют право на обжалование действий или бездействий работников Администрации в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 5.2. Для обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принятого им решения при предоставлении муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке заявитель направляет жалобу главе сельского поселения  – при обжаловании действий (бездействия) и решения специалистов Администрации; 

5.3. Заявители могут обратиться с жалобой лично или направить жалобу с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, почтовой связи или по электронной почте в администрацию сельского поселения.
5.4. Юридический адрес: 614545, Пермский край, Пермский район, с.Платошино, ул.Школьная, 40.  

График работы:

	Понедельник – четверг
	с 8.00 до 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00)

	Пятница
	с 8.00 до 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00)

	Суббота - воскресенье
	выходные дни


контактный телефон: (342) 2937368, факс 2937066;

адрес электронной почты - plat@permraion.ru ;

адрес сайта в сети Интернет - www.platoshino59.ru

5.5. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными 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.

5.6. Жалоба должна содержать:

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

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 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.

5.7. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения).

5.9. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.10. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 5.13. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке. 

                         Приложение  1
                       к административному 
                       регламенту
                         «Предоставление жилых 
                         помещений гражданам 
                         по договорам социального 
                         найма»                                                                                                                                                                          

                                                    Форма

                                           Главе Платошинского сельского 
                                                                          поселения

                                                                          _________________________________
                                                                                              от _______________________________

                                                                                                            (Ф.И.О. заявителя полностью)

                                                                          _________________________________

                                                                                              проживающего(ей) по адресу: _______

                                                                          _________________________________ 
                                                                          контактный телефон _______________
ЗАЯВЛЕНИЕ

На  основании  статьи  57  Жилищного кодекса Российской Федерации прошу (просим) предоставить принадлежащее муниципальному образованию «Платошинское сельское поселение» жилое помещение, расположенное по адресу: _______________________________________________________________,

общей площадью ____ кв. м, в том числе жилой площадью ____ кв. м.

 Мы   (Ф.И.О.  полностью),   первым  указать  нанимателя  нового  жилого помещения, далее членов семьи с указанием родственных отношений:

1. Ф.И.О., дата рождения ________________________________________________

паспорт (свидетельство о рождении на несовершеннолетних) серия ____________

номер _______________, дата выдачи _______________, кем выдан ______________________________________________________________________

2. Ф.И.О., дата рождения ________________________________________________

паспорт (свидетельство о рождении на несовершеннолетних) серия ____________

номер ______________, дата выдачи _______________, кем выдан ______________________________________________________________________

3. Ф.И.О., дата рождения ________________________________________________

паспорт (свидетельство о рождении на несовершеннолетних) серия ____________

номер ______________, дата выдачи _______________, кем выдан ______________________________________________________________________

4. Ф.И.О., дата рождения ________________________________________________

паспорт (свидетельство о рождении на несовершеннолетних) серия ____________

номер ______________, дата выдачи _______________, кем выдан ______________________________________________________________________

5. Ф.И.О., дата рождения ________________________________________________

паспорт (свидетельство о рождении на несовершеннолетних) серия ____________

номер ______________, дата выдачи _______________, кем выдан ______________________________________________________________________

согласны  переехать  в предоставляемое жилое помещение по адресу: 
_____________________,  ул. __________________, дом № ______, кв. № ______, площадь_____________ кв. м, по техпаспорту помещение(я) № ________.

    Обязуемся  освободить  занимаемое  нами  жилое  помещение по адресу: 
_____________________,  ул. __________________, дом № ______, кв. № ______, площадь_____________ кв. м.
В  соответствии  с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» подтверждаю(ем) свое согласие на обработку оператором моих (наших) персональных данных, включающих: фамилию, имя,  отчество,  дату  рождения,  паспортные данные, данные свидетельства о рождении  моих  (наших) детей, данные свидетельства о браке, данные о месте проживания.

Подписи  (за  несовершеннолетних  (до  18  лет)  подписывается  один из родителей,  при  этом  делается  следующая  запись:  за несовершеннолетнего Иванова А.А.  мать  Иванова И.А.  и  подпись.  Если  ребенку 14 лет,  кроме подписи родителей он сам ставит подпись):

_______________________________________               _______________________

                         Ф.И.О. полностью 
                                                                                    подпись
_______________________________________               _______________________ 

                        Ф.И.О. полностью 

_______________________________________               _______________________

                        Ф.И.О. полностью

за несовершеннолетнего Ф.И.О. __________________________________________ 
кто Ф.И.О., родственные отношения ______________________________________

за несовершеннолетнего Ф.И.О. __________________________________________ кто Ф.И.О., родственные отношения ______________________________________

Телефон: _______________________

Через   30   рабочих   дней  Вам  необходимо  получить  распоряжение  о предоставлении   Вашей   семье   жилого  помещения  по  адресу:  с.Платошино, ул.Школьная. 40. Телефон для справок: 2937369.

Дата получения постановления    ____________________ 20___ г.

                         Приложение  2
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                       регламенту
                         «Предоставление жилых 
                         помещений гражданам 
                         по договорам социального 
                                                                                      найма»                                                                                                                                                                          
РАСПИСКА

в  получении документов для предоставления жилого помещения 

по договору социального найма
От заявителя ______________________________________________________, 
                                                         (Ф.И.О.)

проживающего по адресу ________________________________________________ 

______________________________________________________________________,
принято ___________ документов на___________  листах.

Перечень принятых от заявителя документов:

	№ п/п
	Наименование
	Количество листов

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Дата и время получения документов  ___________________________________




Принял:  ______________________________________________

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

                         Приложение  3
                       к административному 
                       регламенту
                         «Предоставление жилых 
                         помещений гражданам 
                         по договорам социального 
                                                                                                                найма»                                                                                                                                                                          
Блок-схема предоставления муниципальной услуги
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Отказ в предоставлении жилого помещения





Заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда





Согласование и подписание главой поселения постановления





Подготовка проекта постановления о предоставлении жилого помещения, его согласование и подписание





Направление выписки из протокола жилищной комиссии главе поселения для утверждения 








Рассмотрение общественной жилищной комиссией документов заявителя и принятие решения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма (либо об отказе)





Направление межведомственных запросов





Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении жилого помещения по договору социального найма 





Рассмотрение специалистом документов заявителя о предоставлении жилого помещения по договору социального найма








