РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

НИЖНЕУДИНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ШЕБЕРТИНСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ – 

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
*********************************

с. Шеберта, ул.Трактовая, 2                                                                       тел.:8 (39557)  2-11-30

от 25 февраля 2015 года № 24
О внесении дополнений в Административный 

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

В целях приведения в соответствие с требованиями действующему законодательству Административного регламента «Выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства», на основании Постановления Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Постановления Правительства Иркутской области от 01 августа 2011 года № 220-пп «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Иркутской области», ст. 40   Устава Шебертинского муниципального образования
                                    администрация Шебертинского муниципального образования

                                                         ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести в административный регламент, утвержденный Постановлением администрации Шебертинского муниципального образования от 19.04.2013 г.  №211 следующие дополнения:
1. Внести в раздел 2  административного регламента главу 14 следующего содержания:

14.  Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
14.1 Заявители имеют возможность получения муниципальной услуги по принципу «одного окна» на базе МФЦ при личном обращении. При предоставлении муниципальной услуги универсальными специалистами МФЦ исполняются следующие административные процедуры:

1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем;

2) обработка заявления и представленных документов;

3) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

4) выдача результата оказания муниципальной услуги или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

14.2  Заявители имеют возможность получения муниципальной услуги в электронной форме с использованием региональной государственной информационной системы «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области» в части:

1) получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

2) ознакомления с формами заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, обеспечения доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде;

3)направления запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

14.3 При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель формирует заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа и подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

11.4 При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе приложить к заявлению о предоставлении муниципальной услуги документы, указанные в пункте 6 раздела 2 настоящего административного регламента, которые формируются и направляются в виде отдельных файлов в соответствии с требованиями законодательства.

14.5 При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

14.6 В течение 2 рабочих дней с даты направления запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель предоставляет в уполномоченный орган документы, представленные в пункте 6 раздела 2 настоящего административного регламента. Заявитель также вправе представить по собственной инициативе документы, указанные в пункте 6 раздела 2 настоящего административного регламента.

14.7 Для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных в региональной государственной информационной системе «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области» получение согласия заявителя в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» не требуется.

2. Настоящее Постановление опубликовать в «Вестнике Шебертинского сельского поселения» и разместить  в сети «Интернет».

 Глава Шебертинского

 муниципального образования:                                                                         В.А.Никулина

                                                  УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Шебертинского муниципального

 образования от 25.02.2015 года № 24

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ПО ПРИЕМУ ЗАЯВЛЕНИЙ, ДОКУМЕНТОВ, ПОСТАНОВКЕ  ГРАЖДАН НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ

Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – Административный регламент) устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность административных процедур, порядок взаимодействия между  администрацией Шебертинского муниципального образования (далее – администрация), их должностными лицами с заявителями, органами государственной власти, иными органами местного самоуправления, учреждениями и организациями  при предоставлении данной муниципальной услуги.

2. Нормативные правовые акты, регулирующие 

предоставление муниципальной услуги

       2.1. Конституция Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года.

Опубликована:  «Собрание законодательства РФ» от 26.01.2009, № 4, "Российской газете" от 25.12.1993 № 7;

          2.2.  Жилищный кодекс Российской Федерации  от 29 декабря  2004 № 188-ФЗ.

Опубликован: «Собрание законодательства РФ» от 03.01.2005, № 1,  «Российская газета» от 12.01. 2005 № 1;

 2.3. Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

Опубликован: «Собрание законодательства РФ» от 06.10.2003, № 40,  «Российская газета» от  08.10. 2003, № 202;


          2.4. Федеральный закон от 21.12.1996 г. № 159- ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей - сирот и детей, оставшихся без попечения родителей», Опубликован: «Собрание законодательства РФ» от 23.12.1996, № 52,  «Российская газета» от 27.12.1996, № 248;  

          2.5. Федеральный закон от 24.11.1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».

Опубликован: «Собрание законодательства РФ» от 27.11.1995, № 48 «Российской газете» от 02.12.1995, № 234;

          2.6. Федеральный закон от 12.01.1995 г. № 5-ФЗ «О ветеранах».

Опубликован: «Собрание законодательства РФ» от 16.11.1995, № 3,  «Российская газета» от 25.01.1995, № 1-3;
          2.7. Закон Иркутской области от 17.12.2008 г. № 127 – оз «О порядке ведения органами местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам  социального найма, и отдельных вопросах определения общей площади жилого помещения, предоставляемого гражданину по договору социального найма».

Опубликован: «Областная» от 19.12.2008, № 146, «Ведомости ЗС Иркутской области» от 14.01.2009, № 4;

         2.8. Закон Иркутской области от 22.06.2010 г. № 50-оз «О дополнительных гарантиях прав детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на жилое помещение в Иркутской области».

Опубликован: «Областная», от 02.07.2010, № 74, «Ведомости ЗС Иркутской области» от 22.06.2010, № 21;

        2.9. Закон Иркутской области от 17.12.2008 г. № 125-оз «О порядке признания граждан малоимущими, порядке определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях предоставления гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда в Иркутской области».

Опубликован: «Областная» от 19.12.2008, № 146, «Ведомости ЗС Иркутской области» от 14.01.2009, № 4.

2.10.  Иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Иркутской области, муниципальные правовые акты Нижнеудинского муниципального образования

3. Категории  заявителей

3.1. Заявителями, имеющими право на предоставление муниципальной услуги, являются граждане, проживающие на территории Шебертинского муниципального образования, нуждающиеся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма:

а) граждане, признанные малоимущими в порядке, установленном законом Иркутской области, признанные по установленным Жилищным кодексом Российской Федерации основаниям нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

б) определенные федеральным законом, указом Президента Российской Федерации категории граждан, признанных по установленным Жилищным кодексом Российской Федерации и (или) федеральным законом, указом Президента Российской Федерации основаниям нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

в) определенные законом Иркутской области категории граждан, признанных по установленным Жилищным кодексом Российской Федерации и (или) законом Иркутской области основаниям нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

 4. Требования к порядку информирования о предоставлении

 муниципальной услуги

         4.1. Предоставление муниципальной услуги по приему заявлений, документов, постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях  носит заявительный характер.

4.2. Информация о месте нахождения и графике работы   администрации муниципального образования, предоставляющей муниципальную услугу: 

администрация Шебертинского муниципального образования- администрация сельского поселения

Местонахождение: с.Шеберта, Нижнеудинский район, Иркутская область, ул.Трактовая, 2.

График работы: с понедельника по пятницу с 8-00 часов до 17-00 часов, перерыв на обед с 13-00 часов до 14-00 часов.

Телефоны  для справок: 8 (39557) 2-11-30.

4.3.  Информация о месте нахождения, графиках работы,  справочных телефонах, адресах официальных сайтов, адресах электронной почты администрации муниципального образования, предоставляющей муниципальную услугу, государственных и муниципальных органов, учреждений и иных организаций,  обращение в которые необходимо для  получения муниципальной услуги,  размещается:


- на официальном сайте администрации Шебертинского муниципального образования в сети Интернет www.nuradm.ru.

- на информационном стенде в администрации Шебертинского муниципального образования по адресу: Иркутская область, Нижнеудинский р., с.Шеберта, ул.Трактовая, 2.
          4.4. Указанная выше  информация может быть получена в порядке индивидуального консультирования у специалиста администрации,  предоставляющего муниципальную услугу   лично на приеме, посредством телефонной, почтовой, электронной связи или по справочному телефону указанного органа.


4.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги:


а) для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги заявители вправе обратиться лично, посредством телефонной, почтовой, электронной связям в администрацию Шебертинского муниципального образования или в многофункциональный центр.

 б) при личном приеме заявителей либо при обращении заявителя посредством телефонной связи специалист администрации подробно, в вежливой (корректной) форме информирует заявителей по интересующим их вопросам. Прием запроса по телефону должен начинаться с информации о наименовании администрации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста администрации, принявшего телефонный звонок.


в) специалист администрации предоставляет информацию по следующим вопросам:

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о ходе предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу и муниципальных служащих


 г) основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- удобство и доступность получения информации,

- оперативность предоставления информации;

- полнота информирования.


4.6.Информирование заявителя осуществляется также на основании письменного заявления или заявления, направленного посредством электронной почты на имя  главы Шебертинского муниципального образования (далее – глава муниципального образования).


4.7. Заявление подлежит регистрации секретарем администрации муниципального образования  в течение двух дней со дня  его поступления в администрацию муниципального образования.


4.8. Заявление рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации.

4.9. Ответ на заявление направляется посредством почтовой либо электронной связям в зависимости от способа обращения, по адресу заявителя, указанного в поданном им заявлении, либо вручается лично заявителю под роспись.

          4.10. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги размещается:

           а) на стендах, расположенных в помещении администрации Шебертинского муниципального образования;

           б) на официальном сайте администрации Шебертинского муниципального образования в сети Интернет www.nuradm.ru.
4.11. На стендах, расположенных в помещении администрации Шебертинского муниципального образования размещается следующая информация: 
а) о порядке предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги;

б) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

            в) время приема документов;

            г) порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу; 

           д) текст административного регламента с приложениями.

Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1. Наименование муниципальной услуги

1.1. Наименование муниципальной услуги:  прием заявлений, документов, постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2. Наименование органа, предоставляющего 

                                               муниципальную услугу

           2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Шебертинского муниципального образования.

3.   Результат  предоставления муниципальной услуги 

3.1 Результатом предоставления муниципальной услуги является:

        а) выдача копии постановления администрации Шебертинского муниципального образования  «О принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении»;

         б) выдача копии постановления администрации Шебертинского муниципального образования «Об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении». 

                                  4. Срок предоставления муниципальной услуги

 4.1. Срок предоставления муниципальной услуги- 30 рабочих дней  с даты регистрации заявления с полным пакетом документов. 

4.2. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги - 3 дня.

5.  Правовые основания предоставления 

муниципальной услуги       

           5.1. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

   - Федеральный закон от 27.06.2010 № 210 – ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

   5.2 Постановление администрации Шебертинского муниципального образования от 25.10.2010 г. № 63 «О порядке разработки, утверждения и корректировки административных регламентов администрации Шебертинского муниципального образования по исполнению муниципальных функций и предоставлению муниципальных услуг»

5.3 Постановление администрации Шебертинского муниципального образования от 23.01.2013 г. № 6 «Об утверждении реестра муниципальных услуг Шебертинского муниципального образования».

6.  Документы, необходимые для предоставления  

муниципальной услуги 

6.1. Для принятия малоимущих граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, гражданин- заявитель либо его представитель подает в администрацию Шебертинского муниципального образования заявление по форме согласно Приложению N 1 настоящего административного регламента с приложением следующих документов:
а) документы, удостоверяющие личность гражданина-заявителя и членов его семьи;

б) документы, подтверждающие принадлежность гражданина-заявителя и членов его семьи к гражданству Российской Федерации и (или) государства, с которым Российской Федерацией заключен международный договор, в соответствии с которым предусмотрено предоставление жилых помещений по договорам социального найма;

в) документы, подтверждающие правовые основания отнесения лиц, проживающих совместно с гражданином-заявителем по месту постоянного жительства, к членам его семьи (свидетельства о рождении, о заключении брака, соответствующие решения суда и т.д.);

г) справка с места жительства о составе семьи;

д) документы, подтверждающие право на предоставление жилых помещений по договорам социального найма вне очереди;

е) документы, подтверждающие правовые основания владения и пользования гражданином-заявителем и членами его семьи жилым помещением (жилыми помещениями);

ж) документы, выданные органами, осуществляющими государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, и органами, осуществляющими техническую инвентаризацию, подтверждающие наличие (отсутствие) жилых помещений в собственности гражданина-заявителя и членов его семьи;

з) документы, выданные органами, осуществляющими регистрацию транспортных средств, подтверждающие наличие (отсутствие) транспортного средства в собственности гражданина-заявителя или членов его семьи;

и) документы, в установленном порядке подтверждающие доходы гражданина-заявителя и членов его семьи, учитываемые при признании граждан малоимущими в соответствии с законодательством Иркутской области (налоговые декларации, справки о доходах физического лица и иные документы);

к) документы, содержащие в соответствии с законодательством сведения о рыночной стоимости принадлежащего на праве собственности гражданину-заявителю и членам его семьи имущества, подлежащего налогообложению. 

6.2. Для принятия на учет детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в возрасте от 18 до 23 лет, имеющих в соответствии с Федеральным законом от 21 декабря 1996 года N 159-ФЗ "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей" право на дополнительные гарантии по социальной поддержке (далее - лица), в орган, осуществляющий ведение учета, подается письменное заявление и следующие документы:

а) свидетельство о рождении лица или его паспорт (при наличии);

б) документ органа опеки и попечительства, подтверждающий принадлежность лица к категории детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, в возрасте от 18 до 23 лет;

в) в случае обращения с заявлением о постановке на учет лица его представителя - документ, удостоверяющий личность представителя, и документ, подтверждающий соответствующие полномочия представителя;

г) справка органа опеки и попечительства об отсутствии у лица закрепленного жилого помещения;

д) документы, выданные органами, осуществляющими государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, и органами, осуществляющими техническую инвентаризацию, подтверждающие отсутствие жилых помещений в собственности лица;

е) документ с места жительства лица. Для лиц, не имеющих места жительства, помещенных под надзор в организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, - справка, выданная органами опеки и попечительства, с указанием места их выявления и первичного учета в качестве детей, оставшихся без попечения родителей.

6.3. Для принятия на учет граждан, относящихся к иной категории, имеющих право на предоставление жилых помещений по договорам социального найма, определенной федеральным законом, Указом Президента Российской федерации или законом Иркутской области, заявители либо законные представители недееспособных граждан подают в администрацию Шебертинского муниципального образования заявление, документы, подтверждающие принадлежность гражданина – заявителя  к указанной категории, а также документы, установленные подпунктами «а»-«ж»  пункта 6.1 раздела II настоящего административного регламента, если иное не установлено федеральным законом, Указом Президента Российской федерации или законом Иркутской области.

 6.4. Если заявитель имеет право состоять на учете по нескольким основаниям (как малоимущий гражданин и как относящийся к определенной федеральным законом, Указом Президента Российской федерации или законом Иркутской области категории), к заявлению о принятии на учет заявитель по своему выбору прилагает документы, подтверждающие одно из этих оснований или все основания.

6.5. Копии документов предоставляются вместе с оригиналом.

6.6. Гражданин-заявитель вправе представить документы,  указанные в подпункте «ж» пункта 6.1., подпункте «д» пункта 6.2. раздела II  настоящего административного регламента. Непредставление указанных документов не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. В случае если заявителем не предоставлены документы, указанные в подпункте «ж» пункта 6.1., подпункте «д» пункта 6.2 раздела II настоящего регламента, то администрация Шебертинского муниципального образования в рамках межведомственного взаимодействия запрашивает их самостоятельно.

7. Основаниями  для отказа в принятии заявления

7.1. Основаниями для отказа в принятии заявления является: 

  а) предоставление заявления и документов лицом, не указанным в главе 3 раздела 1 настоящего административного регламента;

  б) в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова, не оговоренные исправления.

8. Основаниями для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги

        8.1.  Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

          а) непредоставление документов, предусмотренных главой 6 раздела II настоящего регламента;

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

          в)  гражданин-заявитель муниципальной услуги и (или) члены его семьи в пятилетний срок, предшествующий подаче заявления о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, намеренно ухудшили свои жилищные условия. 

9. Размер платы при предоставлении 

муниципальной услуги

9.1. Предоставление муниципальной услуги  администрацией муниципального образования осуществляется бесплатно.

10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче 

заявления о предоставлении муниципальной услуги

         10.1 Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

10.2. Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет  не более 30 минут.

11. Срок регистрации заявления о предоставлении 

муниципальной услуги

 11.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги со всеми необходимыми документами регистрируется в течение двух рабочих дней со дня его поступления или представления в администрацию муниципального образования.

12. Требования к помещениям, в которых 

предоставляется муниципальная услуга 

12.1. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги:

- рабочие места оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги;

12.2. Требования к  местам для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги:

-холл администрации Шебертинского муниципального образования оборудуется информационными стендами, стульями, столами, заявителям предоставляются необходимые канцелярские принадлежности. Необходимо наличие питьевой воды, одноразовых стаканов.

12.3. Требования к местам ожидания:

- места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц, в том числе должны быть оборудованы стульями.  Необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет).

12.4. Требования к информационным стендам.

На информационном стенде размещаются:

- настоящий регламент;

- форма заявления (Приложение N 1 к настоящему административному регламенту);

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- график приема граждан.

13. Показатели доступности и качества 

муниципальной услуги.

13.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

 - доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе лиц с ограниченными возможностями здоровья;  

 - полная и достоверная информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

13.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги; 

- отсутствие  жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги.

14.  Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
14.1 Заявители имеют возможность получения муниципальной услуги по принципу «одного окна» на базе МФЦ при личном обращении. При предоставлении муниципальной услуги универсальными специалистами МФЦ исполняются следующие административные процедуры:

1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем;

2) обработка заявления и представленных документов;

3) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

4) выдача результата оказания муниципальной услуги или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

14.2  Заявители имеют возможность получения муниципальной услуги в электронной форме с использованием региональной государственной информационной системы «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области» в части:

1) получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

2) ознакомления с формами заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, обеспечения доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде;

3)направления запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

14.3 При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель формирует заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа и подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

14.4 При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе приложить к заявлению о предоставлении муниципальной услуги документы, указанные в пункте 6 раздела 2 настоящего административного регламента, которые формируются и направляются в виде отдельных файлов в соответствии с требованиями законодательства.

14.5 При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

14.6 В течение 2 рабочих дней с даты направления запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель предоставляет в уполномоченный орган документы, представленные в пункте 6 раздела 2 настоящего административного регламента. Заявитель также вправе представить по собственной инициативе документы, указанные в пункте 6 раздела 2 настоящего административного регламента.

14.7 Для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных в региональной государственной информационной системе «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области» получение согласия заявителя в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» не требуется.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ

К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

1. Состав и последовательность административных процедур

         1.1. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является специалист  администрации Шебертинского муниципального образования.

         1.2. Предоставление муниципальной услуги по приему заявлений, документов,  постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях включает в себя следующие административные процедуры:

      а) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

      б) рассмотрение заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и прилагаемых документов;

      в) информирование заявителя о принятом решении: о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении. 

      1.3 Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

2. Прием и регистрация заявления и документов, 

необходимых для принятия граждан на учет в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях

       2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является предоставление заявителем или его представителем в  администрацию Шебертинского муниципального образования заявления с приложением документов, указанных в  главе 6 раздела II настоящего административного регламента.

2.2. Ответственным за прием заявления с прилагаемыми к нему документами является специалист администрации Шебертинского муниципального образования, ответственным за регистрацию является секретарь администрации муниципального образования.

2.3. Специалистом администрации проводится проверка документов, по результатам которой документы принимаются,  либо  заявителю отказывается в их приеме по основанию, предусмотренному главой 7 раздела II настоящего административного регламента.

 2.4. В случае соответствия документов требованиям главы 6 раздела II настоящего административного регламента заявителю выдается расписка о приеме документов по форме согласно Приложению N 3, в которой содержится перечень документов и дата их получения.

2.8. Заявление с прилагаемыми к нему документами в тот же день направляется секретарю администрации муниципального образования для регистрации.

2.8. Заявление с прилагаемыми к нему документами подлежит регистрации секретарем администрации муниципального образования  в течение 2–х  дней с момента его поступления в администрацию Шебертинского муниципального образования.

2.9. Результатом административной процедуры является регистрация секретарем администрации муниципального образования  заявления и прилагаемых документов. 

Продолжительность административной процедуры не более 2 дней.

3. Рассмотрение заявления о принятии на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях и прилагаемых к нему документов

  3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является регистрация заявления с прилагаемыми к нему документами секретарем администрации Шебертинского муниципального образования и передачей заявления с резолюцией главы Шебертинского муниципального образования специалисту администрации.
  3.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист  администрации Шебертинского муниципального образования.

 3.3. Специалист администрации проверяет  приложенные к заявлению документы на предмет наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, при необходимости запрашивает сведения в рамках межведомственного взаимодействия:

а) в случае если отсутствуют определенные главой 8 раздела II настоящего регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, подготавливает проект постановления о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении (результат предоставления муниципальной услуги);

б) в случае наличия оснований, определенных главой 8 раздела II настоящего регламента - подготавливает  проект постановления  об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;

3.4. Проект постановления направляется на подпись главе муниципального образования.

3.5. Результатом административной процедуры является подписание главой муниципального образования постановления о принятии на учет  или об отказе в принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Продолжительность административной процедуры не более  20 дней.

4. Информирование заявителя о принятом решении: 

о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом 

помещении, либо об отказе в принятии на учет в качестве 

нуждающегося в жилом помещении.

4.1. Основанием для начала исполнения процедуры является подписание главой муниципального образования постановления о принятии на учет или об отказе в принятии на учет  в качестве нуждающегося в жилом помещении и поступление  соответствующего постановления специалисту  администрации  Шебертинского муниципального образования для выдачи  или направлению заявителю.

 4.2. Специалист администрации в течение 3 рабочих дней со дня издания  постановления о принятии на учет или об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении выдает заявителю или его представителю под личную подпись  или направляет по почте на имя заявителя заказным письмом постановление главы Шебертинского муниципального образования о принятом решении.

 4.3. Решение об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении должно содержать основания такого отказа, предусмотренные главой   8 раздела II настоящего административного регламента. 

5. Порядок осуществления административных

процедур в электронной форме

5.1. Информация об осуществляемых административных процедурах (этапах их совершения) доводится до заявителей в электронном виде с использованием  электронной почты.

5.2. Заявителем может быть подано заявление и иные документы в электронном виде на электронную почту администрации муниципального образования.

5.3. К заявлению в электронном виде должен быть приложен комплект документов.

5.4. Прилагаемые к заявлению документы должны быть отсканированы и приложены к заявлению в электронном виде. Параметры сканированных копий документов: разрешение не менее 300 dpi, цвет черно-белый, формат "pdf".

5.5. В случае если, документы не могут быть представлены в электронном (сканированном) виде, они направляются вместе с заявлением в бумажном виде по адресу уполномоченного органа.

5.6. С целью содействия заявителям в заполнении заявлений на официальном сайте размещается  форма соответствующего заявления.

5.7. При заполнении электронного заявления заявитель подтверждает, что ознакомлен с порядком подачи заявления в электронном виде, а также дает свое согласие на передачу заявления, в том числе своих персональных данных, в электронной форме по открытым каналам связи сети Интернет.

5.8. Ко всем необходимым документам должны быть приложены все упомянутые в них приложения.

5.9. Администрацией муниципального образования  обеспечивается возможность информирования о ходе рассмотрения  заявления, о результатах  его рассмотрения на  электронную почту заявителя.

5.10. В случае если деятельность администрации  по предоставлению муниципальных услуг будет осуществляться с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (далее – Единый портал), заявитель может подать запрос о предоставлении услуги с использованием средств Единого портала. В этом случае информирование заявителя о ходе рассмотрения запроса и о результатах его рассмотрения  будет осуществляться также с использованием средств Единого портала.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ  ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

                                               1. Основные задачи контроля 

1.1. Обеспечение своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги;

1.2. Выявление нарушений в сроках и качестве предоставления муниципальной услуги;

1.3. Выявление и устранение причин, способствующих ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги;

1.4. Принятие мер по надлежащему предоставлению муниципальной услуги.

2. Порядок осуществления текущего контроля за

 исполнением муниципальными служащими положений

 административного регламента, а также принятии ими решений

        2.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом, принятием решений муниципальными служащими, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется главой администрации Шебертинского муниципального образования. 

2.2. Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, принятие по ним решений и подготовку на них ответов.

3. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых

проверок полноты и качества исполнения административного регламента

3.1. Плановые проверки полноты и качества исполнения регламента проводятся комиссией, сформированной в администрации Шебертинского муниципального образования, с периодичностью в соответствии с утвержденным главой муниципального образования планом работы.

3.2. Внеплановые проверки полноты и качества исполнения административного регламента проводятся по конкретному обращению заявителя.

4. Ответственность муниципальных служащих за решения,

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)

в ходе предоставления муниципальной услуги

4.1. Муниципальный служащий, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.

4.2. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3. Муниципальные служащие, по вине которых допущены нарушения положений административного регламента, привлекаются к ответственности в соответствии с Положением о муниципальной службе Шебертинского муниципального образования.

5. Порядок и формы контроля за представлением

 муниципальной услуги  со стороны граждан

5.1. Заявители вправе направить письменное обращение в адрес главы Шебертинского муниципального образования,  руководителя учреждения с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

5.2. В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения, обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается главой муниципального образования или уполномоченным им должностным лицом.

Раздел V ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Шебертинского муниципального образования.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации, предоставляющего муниципальную услугу (www.nuradm.ru), единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Жалоба, поступившая в администрацию, предоставляющую муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющей 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. 

4. По результатам рассмотрения жалобы администрация, предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, предоставляющей муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.4 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

	
	
	Приложение № 1

Главе Шебертинского муниципального образования

__________________________________

от _______________________________

_________________________________

проживающего по адресу: ___________

__________________________________

тел:_______________________________

	
	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу признать  меня,______________________________________________________________

( Ф И О )

и членов моей семьи: _______________________________________________________________

(Ф И О и степень родства)

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

с целью принятия на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении  и принять меня и членов моей семьи на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении по следующему основанию:_____________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

(отсутствие жилого помещения, площадь жилого помещения менее нормы, помещение непригодно для проживании, иное)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

Сведения об имуществе семьи:

	№
	Наименование имущества
	место нахождения
	собственник (документ, подтв. право собственности)
	стоимость

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


            Я и члены моей семьи подтверждаем, что вся представленная информация является полной и достоверной. 

            Обязуюсь каждые 3 года с момента постановки моей семьи на учет (не позднее 1 марта) представлять сведения, подтверждающие мою нуждаемость в жилом помещении.

           Для получения муниципальной услуги даю согласие на обработку моих персональных данных 

_________________________________________________________________________________

(ФИО совершеннолетнего члена семьи)                                           (подпись)                      (дата)

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________                                     

  Приложение № 2

                                                                                                   к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

                          «Прием заявлений, документов, постановка 

граждан на учет в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях», утвержденному

постановлением администрации

Шебертинского муниципального образования

от 19 апреля 2013 года № 211

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

                                                                                                                                                          

Приложение № 3

                                               Р А С П И С К А

в приеме документов для принятия на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

от гр._____________________________________________________________

                                             (фамилия, имя, отчество)

Зарегистрированного (ую) по адресу: ________________________________,  

Перечень принятых документов:

	№
	Наименование документа
	Кол-во листов

	1.
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги
	

	2.
	Паспорт гражданина или иной документ, удостоверяющий личность
	

	3.
	Справка с места жительства о составе семьи заявителя
	

	4.
	Документы (копии), подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (ордер, договор социального найма, свидетельство о регистрации права собственности, домовая книга)
	

	5.
	Документы (копии), выданные регистрирующими органами (органом по регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним, 
	

	
	Справка с органов, осуществляющих регистрацию транспортных средств, подтверждающие наличие (отсутствие) транспортного средства в собственности заявителя и членов его семьи  
	

	6.
	Справки о доходах за расчетный период или другие документы, подтверждающие доходы заявителя и всех членов семьи, которые учитываются при решении вопроса о постановке на учет по категории малоимущих граждан
	

	7.
	Документы о стоимости имущества, находящегося в собственности заявителя и членов его семьи – отчет независимого оценщика  
	

	8.
	Документы о стоимости транспортных средств, находящихся в собственности заявителя и членов его семьи – отчет независимого оценщика  
	

	9.
	Копии документов о родстве (свидетельство о заключении брака, свидетельство о рождении детей, и т.п.)
	


Дата принятия документов___________         Время________ ______________ 

Место:  кабинет № ________________

Принял: _________________  __________документов на ____________листах

Документы сдал____________________________________________________

                                           (фамилия, инициалы заявителя, подпись, дата)  

Информирование заявителя о принятом решении





Направление заявителю постановления об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении








Направление заявителю постановления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении











Рассмотрение заявления о принятии на учет и иных представленных документов и принятие решения о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, либо в отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Прием, регистрация заявления и документов 








