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Муниципальное образование сельское поселение Болчары

(Кондинский район Ханты-Мансийский автономный округ – Югра)

АДМИНИСТРАЦИЯ

сельскоГО поселениЯ Болчары

постановление 

от  29 октября 2013 года                                                                            

    № 90
с. Болчары

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
( в ред. постановления администрации сельского поселения Болчары от 05.12.2013 №102)

В целях реализации положений Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением администрации сельского поселения Болчары от 21 июля 2011 № 34 «Об утверждении положения о стандартах качества предоставления муниципальных услуг», постановлением администрации сельского поселения Болчары от 11 марта 2011 № 19 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь Уставом сельского поселения Болчары, постановляю:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» согласно приложению к настоящему постановлению.
( в ред. постановления администрации сельского поселения Болчары от 05.12.2013 №102)
2. Считать утратившим силу постановление администрации сельского поселения Болчары от 16 мая 2013 года №57 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
3. Настоящее постановление обнародовать.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

5. Контроль по выполнению настоящего постановления возложить на начальника организационно-правового отдела администрации сельского поселения Болчары Т.Н.Шишкину.

Глава сельского поселения Болчары 



В.Л. Змановский

Приложение 

к постановлению администрации

сельского поселения Болчары
от  29.10.2013 № 90
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
( в ред. постановления администрации сельского поселения Болчары от 05.12.2013 №102)
I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – муниципальная услуга).

( в ред. постановления администрации сельского поселения Болчары от 05.12.2013 №102)
1.2. Предмет регулирования административного регламента

1.2.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - административный регламент), разработан в целях повышения качества исполнения услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной  услуги.
( в ред. постановления администрации сельского поселения Болчары от 05.12.2013 №102)
1.2.2. Административный регламент регулирует отношения, связанные с постановкой граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, устанавливает состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их  выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования  заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия администрации сельского поселения Болчары с заявителями, органами государственной власти учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
1.3. Сведения о заявителях

1.3.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане, лица без гражданства, если это предусмотрено международным договором Российской Федерации.

1.3.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители, действующие в силу закона или на основании нотариально удостоверенной доверенности.
1.4. Требования к порядку информирования о правилах предоставления
муниципальной услуги
1.4.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

на информационных стендах, расположенных по адресу: с. Болчары, ул. Ленина, д. 49, с. Алтай, ул. Ленина, д.23;

в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования Кондинский район Ханты - Мансийского автономного округа – Югры http://www.admkonda.ru/; на сайте региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа - Югры» http://pgu.admhmao.ru, http://86.gosuslugi.ru и с помощью других электронных средств коммуникации. 

1.4.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить посредством телефонной связи по номеру: (34677) 25-4-91, 25-3-56, по адресу электронной почты администрации сельского поселения Болчары admbol@mail.ru.
1.4.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать:

сведения о порядке получения муниципальной услуги;

адрес места приема документов для предоставления муниципальной услуги и график работы;

форму заявления о предоставлении муниципальной услуги (если имеется утвержденная форма);
перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;
сведения о результате оказания муниципальной услуги и порядке передачи результата заявителю;

сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.4.4. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, заявители обращаются:

лично;

по телефону;

в письменном виде (в том числе посредством электронной почты).
1.4.5. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устное (лично или по телефону) и письменное:

а) в случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, специалисты администрации сельского поселения Болчары (далее – администрация) осуществляют устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут. В случае, если для подготовки ответа на устное обращение требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает заинтересованным лицам направить в администрацию обращение о предоставлении муниципальной услуги либо предлагает назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования.

При ответах на телефонные звонки и личные обращения, должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, подробно, четко и в вежливой форме информируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам;

б) письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Ответ на письменное обращение направляется заявителю в порядке, установленном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.4.6. Прием заявлений для предоставления муниципальной услуги осуществляется по адресу: 628217, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, Кондинский район, с. Болчары, ул. Ленина, д. 49.

График работы: понедельник - пятница с 08.30 до 17.15 часов, перерыв: с 12.00 до 13.30 часов, выходные дни: суббота, воскресенье.

1.4.7. Способы получения информации о местах нахождения, справочных телефонах, графиках работы, адресах официальных сайтов органов власти и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:

а) Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре (далее – Росреестр): 

Место нахождения: 628011, г. Ханты-Мансийск, ул. Студенческая, 29. 

Телефоны: (3467) 367-776, 367-777, 363-665.

Адрес официального сайта:www.to86.rosreestr.ru
Адрес электронной почты: 86_upr@rosreestr.ru
б) Управление Пенсионного фонда Российской Федерации в Кондинском районе Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре:

Юридический адрес: 628200, ХМАО, Кондинский район, гп.Междуреченский, ул.60 лет ВЛКСМ, 1-1,

Фактический адрес: 628200, ХМАО, Кондинский район, гп.Междуреченский, ул.Первомайская, 23.

Телефоны: (34677) 32269, 32108.
Пенсионный фонд Российской Федерации: 628001, г. Ханты-Мансийск, ул. Мира, д.34.

Телефоны: (3467) 393-013

Адрес официального сайта: www.pfrf.ru
в) Кондинское отделение филиала Федерального Государственного унитарного предприятия  «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ» по Ханты – Мансийскому автономному округу - Югра: 
Место нахождения: 628200, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, пгт. Междуреченский, ул. Первомайская, 23

Телефоны: (34677) 34350, 35175, 32915.

Адрес электронной почты: kondinsk@hm.uti-hmao.ru
г) Органы местного самоуправления, осуществляющие предоставление жилых помещений государственного и муниципального жилищного фонда по договорам социального найма.

Информацию о местах нахождения и графиках работы органов местного самоуправления можно получить на официальном сайте соответствующего муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Болчары.
Процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется структурным подразделением администрации – организационно – правовым отделом.

В предоставлении муниципальной услуги принимают участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, представляемых заявителями, следующие органы, учреждения и организации: 

При предоставлении муниципальной услуги администрация сельского поселения Болчары осуществляет межведомственное информационное взаимодействие со следующими органами и организациями:

Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре;

Филиалом Федерального Государственного унитарного предприятия  «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ»;
Пенсионным фондом Российской Федерации;

Органами местного самоуправления, осуществляющими предоставление жилых помещений государственного и муниципального жилищного фонда по договорам социального найма.

В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг») установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Решением Совета депутатов сельского поселения Болчары от 05 сентября 2013 года №57 «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг».
2.2. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

а) постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и выдача (направление) ему решения о предоставлении муниципальной услуги;

б) выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с приложением соответствующего решения.

Решение о предоставлении муниципальной услуги оформляется в форме постановления администрации сельского поселения Болчары о признании малоимущими и принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и соответствующему постановлению уведомление с указанием номера очереди, решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в форме уведомления об отказе в признании малоимущими и принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
2.3. Срок предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Общий (максимальный) срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня регистрации в администрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

В общий срок предоставления муниципальной услуги входит срок направления межведомственных запросов и получения на них ответов, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрено.

2.3.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур указаны в разделе III Административного регламента.

2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Жилищный кодекс Российской Федерации.
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».
Приказ Министерства регионального развития РФ от 25 февраля 2005 г. № 17 «Об утверждении Методических рекомендаций для органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по установлению порядка признания граждан установлению порядка признания граждан малоимущими в целях постановки на учет и  предоставления малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма».
Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 25.02.2005 № 18 «Об утверждении методических рекомендаций для субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по определению порядка ведения органами местного самоуправления учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и по предоставлению таким гражданам жилых помещений по договору социального найма».
Закон Ханты – Мансийского автономного округа – Югры от 06.07.2005 № 57- оз «О регулировании отдельных жилищных отношений в Ханты – Мансийском автономном округе – Югре».
Постановление Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире».
Устав муниципального образования сельское поселение Болчары.
Решение Совета депутатов  сельского поселения Болчары от 29.12.2011  № 102 «Об утверждении положения о порядке учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда».
Постановление администрации сельского поселения Болчары от 22.11.2011 № 70 «Об утверждении Положения о порядке отнесения граждан к категориям малоимущих, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых им по договору социального найма и предоставления жилых помещений из муниципального жилищного фонда сельского поселения Болчары».
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги заявителем подается лично или направляется почтовым отправлением, электронной почтой:

1. Заявление о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма по месту жительства в сельском поселении Болчары (далее – заявление о предоставлении муниципальной услуги) согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту.

В заявлении указываются:

сведения о заявителе, в том числе фамилия, имя, отчество физического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

подпись заявителя - физического лица, иного уполномоченного лица.

2. Документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи.
3. Документ, подтверждающий полномочия представителя (доверенность).

4. Свидетельство о государственной регистрации заключения (расторжения) брака (при наличии).

5. Свидетельство о рождении ребенка.

6. Решение суда (о лишении родителей родительских прав, о признании родителей безвестно отсутствующими, объявлении умершими, недееспособными; о признании членами семьи).

7. Справка о составе семьи и занимаемой жилой площади.
8. Справка о доходах с места работы.
9. Правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в ЕГРП (ордер, вступивший в законную силу судебный акт (решение суда) в отношении права собственности на жилое помещение (принятый до 1998 года), свидетельство о праве на наследство по закону или завещанию (выданное до 1998 года).

10. Решение о предоставлении помещения по договору социального найма ранее (в случае если данное решение было принято).

11. Медицинское заключение о наличии тяжелой формы заболевания у гражданина, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, согласно перечню заболеваний, установленному Правительством Российской Федерации.

12. Акт, подтверждающий непригодность помещения для проживания,  не подлежащим ремонту или реконструкции.

13. Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества.

14. Справка из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации о сведениях о заработной плате, иных выплатах и вознаграждениях застрахованного лица.

15. Справка о размере социальных выплат застрахованного лица из бюджетов всех уровней.

16. Справка о размере пенсии.

17. Справка о прохождении службы военнослужащим.

18. Справка об освобождении из мест лишения свободы.

19. Справка об общей продолжительности службы.

20. Справка о периодах прохождения военной службы, а также другой приравненной к ней службы.

21. Справка о размере получаемой пенсии и других выплат, учитываемых при расчете совокупного дохода семьи (одиноко проживающего гражданина).

22. Справка о размере выплат пенсионерам, состоящим на учете в отделе пенсионного обслуживания Федеральной службы исполнения наказаний.

23. Справка о получении пенсии проходившим службу в органах внутренних дел.

Заявитель может получить самостоятельно документы, указанные: 

в пунктах 7, 10, 12 части 2.5 настоящего административного регламента в администрации сельского поселения Болчары. 
( в ред. постановления администрации сельского поселения Болчары от 05.12.2013 №102)
в пункте 10 части 2.5 настоящего административного регламента также обратившись в орган местного самоуправления, осуществляющий предоставление жилых помещений государственного и муниципального жилищного фонда по договорам социального найма (способы получения информации о местах нахождения и графиках работы органов местного самоуправления указаны в подпункте «г» пункта 1.4.7. части 1.4. настоящего административного регламента).

в пункте 9 части 2.5 настоящего административного регламента,  обратившись в Кондинское отделение филиала Федерального Государственного унитарного предприятия  «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ» по Ханты – Мансийскому автономному округу - Югра (способы получения информации о месте нахождения и графике работы федерального органа указаны в подпункте «в» пункта 1.4.7. части 1.4. настоящего административного регламента);

в пункте 13 части 2.5 настоящего административного регламента,  обратившись в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре (способы получения информации о месте нахождения и графике работы федерального органа указаны в подпункте «а» пункта 1.4.7. части 1.4. настоящего административного регламента);
в пунктах 14-16 части 2.5 настоящего административного регламента,  обратившись в Управление Пенсионного фонда Российской Федерации в Кондинском районе Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре (способы получения информации о месте нахождения и графике работы федерального органа указаны в подпункте «б» пункта 1.4.7. части 1.4. настоящего административного регламента);

Документ, предусмотренный пунктами 3, 7 - 12, 13-23 части 2.5 настоящего административного регламента, если не был предоставлен заявителем самостоятельно, предоставляется по каналам межведомственного информационного взаимодействия и не могут быть затребованы у заявителя.

( в ред. постановления администрации сельского поселения Болчары от 05.12.2013 №102)
При обращении за получением муниципальной услуги заявитель представляет документ, удостоверяющий личность.
При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний представляет документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.
В случае если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц, а также полномочие заявителей действовать от имени указанных лиц или законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц или законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. Указанные документы могут быть представлены, в том числе, и в форме электронного документа. Данные требования не распространяются на лиц, призванных в установленном порядке безвестно отсутствующими.

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и бланк заявления заявители могут получить на приеме у специалиста уполномоченного органа, в электронном виде – на официальном сайте органа местного самоуправления, Портале государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа – Югры или Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, представляются вместе с оригиналами. Копии документов после проверки их соответствия оригиналу заверяются специалистом уполномоченного органа, а оригиналы возвращаются заявителю.

2.6. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
Услугами, необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги, является предоставление документов указанных в пунктах 3, 8, 9, 11 части 2.5. настоящего административного регламента. 
( в ред. постановления администрации сельского поселения Болчары от 05.12.2013 №102)
2.7. Перечень оснований для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги, а также в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

непредставление полного пакета документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего административного регламента;

предоставленные заявителем документы содержат ошибки или противоречивые сведения; 

содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;

в заявлении не указаны данные заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица, почтовый адрес, адрес электронной почты (в случае предоставления информации в электронном виде)) или невозможности их прочесть; 

отсутствие в заявлении подписи заявителя - физического лица, индивидуального предпринимателя либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного лица;
представления документов в ненадлежащий орган;

несоответствия представленных документов требованиям законодательства;

представления документов неправомочным лицом;

представление документов, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документа или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

не истечение предусмотренного статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации срока;
других установленных российским законодательством оснований.

В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, принимается решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию.

2.8. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или
иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.
2.9. Порядок,  размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Порядок и размер платы за предоставление услуги, указанной в пункте 2.6 настоящего административного регламента, определяется соглашением заявителя и организации, предоставляющей эту услугу.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Заявление регистрируются в день его поступления.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги

2.12.1. Прием граждан по предоставлению муниципальной услуги осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении.

Здание должно быть оборудовано вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании органа муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу.

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются:

информационными стендами;

стульями и столами.
Рабочие места сотрудников должны быть оборудованы необходимой мебелью, телефонной связью, компьютерами и оргтехникой.

2.12.2. В помещении для предоставления муниципальной услуги должно быть предусмотрено оборудование доступных мест общественного пользования (туалета).

2.12.3. Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.12.4. Помещение должно быть оснащено системой противопожарной сигнализации.

2.12.5. На информационном стенде, расположенном в помещении администрации на видном месте, а также на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования Кондинский район Ханты - Мансийского автономного округа – Югры  размещается следующая информация:

извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текст Административного регламента (полная версия - на интернет-сайте, извлечения - на информационном стенде);

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

режим приема заявителей;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов администрации, предоставляющих муниципальную услугу.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

1) доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещенных на информационных стендах, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в том числе на официальном сайте, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

2) доступность информирования заявителей в форме индивидуального (устного или письменного) информирования, публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;

3) соблюдение сроков исполнения административных процедур;

4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

5) соблюдение графика работы администрации с заявителями по предоставлению муниципальной услуги;

6) отсутствие обоснованных претензий по вопросу предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги согласно приложению 2 к административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги при письменном обращении заявителя включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

осуществление запросов  в порядке межведомственного информационного взаимодействия (если заявителем не предоставлены документы, предусмотренные пунктами 7, 10, 12, 14, 21-26 части 2.5 настоящего административного регламента);

( в ред. постановления администрации сельского поселения Болчары от 05.12.2013 №102)

рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры: предоставление заявителем в администрацию заявления лично либо направление посредством почтовой или электронной связи. 

Специалист администрации принимает от заявителя пакет документов, исчерпывающий перечень которых приведен в пункте 2.5 настоящего административного регламента, данные заносит под индивидуальным порядковым номером в журнал регистрации заявлений. При приеме от заявителя документов специалист администрации выполняет следующие действия:

проверяет правильность оформления заявления, комплектность и подлинность исходных документов, представляемых заявителем;

регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений;

выдает расписку о принятии пакета документов с описью представленных документов и датой принятия.

Результат административной процедуры: зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия ‑ в день обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги; при личном обращении заявителя ‑ 15 минут с момента получения заявления о предоставлении муниципальной услуги
3.2.2. Осуществление запросов в порядке межведомственного информационного взаимодействия осуществляется в соответствии с разделом IV настоящего административного регламента.
3.2.3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием начала административной процедуры является факт регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложенным к нему пакетом документов, ответа на межведомственный запрос.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:

рассмотрение комплекта документов и принятие комиссией решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения – 23 календарных дня со дня поступления в администрацию документов, указанных в части 2.5 настоящего административного регламента или 7 календарных дней со дня поступления в администрацию ответов на межведомственные запросы);

подготовка выписки из протокола заседания комиссии, постановления о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и  уведомления о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в такой постановке (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения - в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения комиссией).

постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения – в день принятия решения о предоставлении муниципальной услуги).

Критерием принятия комиссией решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в части 2.7. настоящего административного регламента.
Результат административной процедуры: 

по результатам рассмотрения документов Комиссией принимается решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

решение о предоставлении муниципальной услуги оформляется в форме постановления администрации сельского поселения Болчары о признании малоимущими и принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и соответствующему постановлению уведомление с указанием номера очереди, решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется выпиской из протокола заседания Комиссии  и уведомлением об отказе в признании малоимущими и принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

решение комиссии о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги отображается секретарем комиссии в протоколе заседания комиссии, и подписывается всеми членами комиссии;

постановление о признании малоимущими и принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях подписывается главой сельского поселения Болчары либо лицом, его замещающим;

выписка из протокола заседания комиссии подписывается секретарем комиссии;

уведомление о признании малоимущими и принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в такой постановке подписывается главой сельского поселения Болчары либо лицом, его замещающим, и регистрируется в журнале регистрации заявлений специалистом Отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги.
3.2.4. Выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Началом административной процедуры является принятое решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: направление (выдача) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия – не позднее чем через 3 рабочих дня со дня подписания главой сельского поселения Болчары либо лицом его замещающим решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Критерий принятия решения: оформленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.

Результат административной процедуры: выданные (направленные) заявителю документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно или по адресу, указанному в заявлении.
Способ фиксации: 

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, отображаются в журнале регистрации исходящей документации.
3.3. Предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя.

При непосредственном устном обращении заявителя о переводе помещения в администрацию специалист администрации поясняет, что предоставление муниципальной услуги осуществляется в порядке, установленном частью 3.2.  административного регламента.
Максимальное время предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя не должно превышать 30 календарных дней.
IV. Требования и порядок межведомственного информационного  взаимодействия при предоставлении муниципальных услуг

Основанием для начала административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию (далее - межведомственное взаимодействие) является прием заявления без приложения документов, которые в соответствии частью 2.5 административного регламента могут представляться гражданами по желанию. В этом случае в зависимости от представленных документов должностное лицо, принявшее документы, осуществляет подготовку и направление запросов в течение 3 рабочих дней со дня принятия заявления.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: 

экспертиза представленных заявителем документов, формирование и направление межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия – 3 рабочих дня со дня поступления зарегистрированного заявления специалисту администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги);

получение ответа на межведомственные запросы (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия – 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию);
подготовка администрацией документов, указанных в пунктах 7, 10, 12 части 2.5 настоящего административного регламента (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия – 5 рабочих дней со дня поступления в администрацию сельского поселения Болчары заявления о предоставлении муниципальной услуги).

Результат административной процедуры: 

полученные ответы на межведомственные запросы (в случае отсутствия документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе);

оформленные документы, указанные в пунктах 7, 10, 12 части 2.5 настоящего административного регламента (в случае наличия заявления заявителя о подготовке таких документов).

 Вся запрошенная информация (документы), полученная в рамках межведомственного взаимодействия, приобщается к материалам дела.

V. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

5.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений сотрудниками администрации, осуществляется заместителем главы администрации сельского поселения Болчары, при его отсутствии – исполняющим обязанности заместителя главы администрации сельского поселения Болчары.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заместителем главы администрации сельского поселения Болчары.

5.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям заявителей.
При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

В случае проведения проверки по конкретному обращению заявителя в течение 15 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения заявителю направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению.

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

5.3. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Сотрудники, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте.

Персональная ответственность сотрудников закрепляется в их должностных инструкциях.

VI. Порядок обжалований действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

6.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) сотрудников администрации в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

Досудебное (внесудебное) обжалование не исключает возможность обжалования решений и действий (бездействия), принятых администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебное (внесудебное) обжалование не является для заявителей обязательным.

6.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения администрации лично, в письменной форме, в форме электронного сообщения. 

6.3. Требования к содержанию жалобы.

В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указываются:

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

фамилия, имя, отчество, 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;

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

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

6.4. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации 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. 

6.5. Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы являются:

а) отсутствие указания на фамилию, имя, отчество и почтовый адрес заявителя, направившего жалобу, по которому должен быть направлен ответ;

б) жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотруднику органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также членам его семьи;

в) текст письменной жалобы не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

г) в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;

д) ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

В случае оставления жалобы без ответа по существу поставленных в нем вопросов заявителю, направившему жалобу, сообщается о причинах отказа в рассмотрении жалобы либо о переадресации жалобы.

6.6. По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, 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, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

6.7.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 6.6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
( в ред. постановления администрации сельского поселения Болчары от 05.12.2013 №102)

Главе сельского поселения Болчары  

________________________________

от _____________________________

________________________________паспорт № ______________________

выдан _____   __________20___ года

адрес: __________________________ _______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу  принять меня и членов моей семьи в количестве_____человек на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении.

Я и члены моей семьи в количестве ______ человек занимаю по указанному адресу:________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать тип площади и ее размер)

___________________________________________________________________________
(указать льготы, если имеются)

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
Составом  семьи из «........» человек,  из них (указать степень родства, Ф.И.О., дату рождения).

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
О себе сообщаю, что я работаю _________________________________________ ___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

Уведомляю, что я и члены семьи: _______________________________________ ___________________________________________________________________________
____________________________________________________________________ в течение пяти лет, предшествующих  обращению  на  постановку  на  учет  граждан   в   качестве нуждающихся  в  жилых  помещениях, предоставляемых по договорам социального найма не ухудшали  свои жилищные условия путем продажи, дарения или отчуждения иным способом жилого помещения,   принадлежащего  на  праве   частной  собственности,  а   также не совершали иных действий, совершение которых привело к уменьшению размера занимаемых жилых помещений или к их отчуждению.
Выражаем согласие на обработку наших персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных».
Дата «.....» ........... 20__ г.             Личная подпись ...............

Подписи всех совершеннолетних членов семьи, включенных в заявление:

_______________________________/______________________________

(подпись)                                                   

  (расшифровка)

_______________________________/______________________________

(подпись)                                                    
 (расшифровка)

_______________________________/______________________________

(подпись)                                                    
 (расшифровка)

_______________________________/______________________________

(подпись)                                                     
(расшифровка)

_____________________________________________________________

(дата, подпись сотрудника, принявшего заявление)
Приложение 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
( в ред. постановления администрации сельского поселения Болчары от 05.12.2013 №102)

Блок-схема

административной процедуры предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
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Обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги








Устное обращение�(личное)





Письменное обращение�(заявление)





Прием документов и регистрация заявления








Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Осуществление запросов  в порядке межведомственного информационного взаимодействия 





Положительные ответы из органов (организаций)





Ответ из органов (организаций) об отсутствии информации








Наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в настоящем регламенте








Отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в настоящем регламенте








Отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги








Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги








Принятие решения комиссии о предоставлении муниципальной услуги








Принятие решения Комиссии об отказе в предоставлении муниципальной услуги











Оформление и выдача (направление) заявителю Уведомления и выписки из протокола заседания Комиссии об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Оформление и выдача (направление) заявителю Уведомления и выписки из протокола заседания Комиссии о предоставлении муниципальной услуги











