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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

                  от  09.04.2014                                                               № 40 –п
                                                         аал Сапогов

Об утверждении Административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление
 малоимущим гражданам, проживающим в поселении
 и нуждающимся в жилых помещениях, жилых помещений
 по договорам социального найма»

        Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Жилищным Кодексом Российской Федерации, Постановлением Правительства Республики Хакасия от 13.05.2010 № 253 «Об утверждении Плана перехода на представление в электронном виде государственных и муниципальных услуг (функций) в Республике Хакасия», Уставом муниципального образования Сапоговский сельсовет администрация Сапоговского сельсовета,
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
 1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги, «Предоставление малоимущим гражданам, проживающим в поселении и нуждающимся в жилых помещениях, жилых помещений по договорам социального найма» согласно приложению.
2. Обнародовать настоящее Постановление на информационных стендах администрации и разместить на официальном сайте Администрации муниципального образования Сапоговский сельсовет
3. Контроль за исполнением данного постановления возложить на специалиста администрации Сапоговского сельсовета Белимова Ивана Владимировича.



Глава  Сапоговского сельсовета                                                    Шандро М.И.







Приложение
  к Постановлению администрации
 Сапоговского сельсовета
 от 09.04.2014 года № 40-п

Административный регламент
предоставление муниципальной услуги «Предоставление малоимущим гражданам, проживающим в поселении и нуждающимся в жилых помещениях, жилых помещений по договорам социального найма» 
                                                   1. Общие положения 
1.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации.
- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
- приказом министерства регионального развития Российской Федерации от 25.02.2005 № 17 «Об утверждении методических рекомендаций для органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по 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»;
- Уставом муниципального образования Сапоговский сельсовет Усть-Абаканского района Республики Хакасия;
- настоящим административным регламентом.
1.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.
1.3. Получатели муниципальной услуги:
1.3.1. Граждане Российской федерации, зарегистрированные по месту жительства на территории Сапоговского сельсовета, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
1.3.2. От имени недееспособных граждан заявления могут подавать их законные представители.
1.4. Порядок информирования о правилах предоставления услуги.
Специалист, предоставляющий услугу, находится в помещении администрации Сапоговского сельсовета по адресу: Республика Хакасия, Усть-Абаканский район, аал Сапогов, ул.Юбилейная 1а. Почтовый адрес:655119, Республика Хакасия, Усть-Абаканский район, аал Сапогов, ул.Юбилейная 1а Телефон для справок: 8(39032) 2-81-47, факс 8(39032) 2-81-40.
Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется с понедельника по пятницу с 8.00 до 16.00 часов (обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 час.).
1.5. Информацию по вопросам предоставления услуги можно также получить:
- по телефону;
- посредством ответов на письменные обращения, поступившие в администрацию сельского поселения;
- по электронной почте mo-sapogov@list.ru;
- в сети Интернет на сайте администрации mo-sapogov.ru
1.5.1. При ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки, по вопросам предоставления услуги специалист подробно информирует обратившихся. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени и отчестве специалиста, принявшего звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 
      При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо или же обратившемуся сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
1.5.2. На письменные обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ излагается в простой, четкой и понятной форме и направляется в виде почтового отправления в адрес заявителя с указанием инициалов и фамилии, номера телефона исполнителя. По желанию заявителя ответ выдается ему на руки.
Срок ответа на письменное обращение не должен превышать 15 рабочих дней с момента регистрации такого заявления.
1.5.3. Обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги, поступающие по электронной почте, исполняются аналогично документам, поступающим на бумажных носителях. Подготовленный ответ направляется заявителю по указанному в электронном обращении почтовому адресу.
1.6. Жилые помещения муниципального жилищного фонда поселения по договору социального найма предоставляются администрацией Сапоговского сельсовета малоимущим гражданам в порядке очередности, исходя из времени принятия таких граждан на учет, за исключением случаев, установленных Жилищным кодексом Российской Федерации.
1.7. Норма предоставления жилого помещения по договору социального найма на одного человека устанавливается нормативным правовым актом Совета депутатов Сапоговского сельсовета. Общая площадь предоставляемого жилого помещения не может быть менее нормы предоставления.
1.8. Жилые помещения муниципального жилищного фонда поселения, предоставленные по договору социального найма, подлежат обмену, сдаче в поднаем. 
1.9. Перед предоставлением по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда граждане обязаны предоставить документы о совокупном доходе семьи (доходе одиноко проживающего гражданина) и стоимости имущества для признания малоимущими за два расчетных (налоговых) периода, предшествующих предоставлению гражданину жилого помещения.
1.10. Решение о заселении освободившихся жилых помещений принимается жилищно-бытовой комиссией администрации Сапоговского сельсовета в тридцатидневный срок со дня их освобождения.
В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации заселение освободившегося непригодного для проживания жилого помещения не допускается.
1.11. Гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, жилые помещения по договорам социального найма предоставляются на основании распоряжений администрации Сапоговского сельсовета.
 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление малоимущим гражданам, проживающим в поселении и нуждающимся в жилых помещениях, жилых помещений по договорам социального найма» далее – муниципальная услуга).
2.2. Муниципальная услуга предоставляется малоимущим гражданам, проживающим в поселении и нуждающимся в жилых помещениях, жилых помещений по договорам социального найма. В договоре социального найма жилого помещения указываются члены семьи нанимателя.
2.3.1. Решения о предоставлении жилых помещений по договорам социального найма (отказе в предоставлении) принимаются не позднее чем через 15 рабочих дней со дня поступления заявления и необходимых документов и выдаются или направляются гражданам, в отношении которых данные решения приняты, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия данных решений.
2.4. Порядок заключения, расторжения, прекращения договора социального найма жилого помещения, выселение граждан из жилого помещения регулируются жилищным и гражданским законодательством Российской Федерации.
2.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов или при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.7. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги:
а) помещения, где осуществляется исполнение муниципальной услуги,  оборудуются необходимой офисной мебелью. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами, а также телефонной связью.
б) визуальная и текстовая информация размещается на информационных стендах в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним, высота шрифта основного текста должна быть не менее 5 миллиметров, а информация в электронном виде размещается на официальном сайте Березовского сельского поселения в сети Интернет в одной цветовой гамме;
в) места ожидания оборудуются стульями;
г) места для приема заявителей и заполнения необходимых документов оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов, информационными материалами, бланками заявлений, канцелярскими принадлежностями;
д) вход в здание оборудуется информационной вывеской с указанием наименования учреждения;
е) на территории, прилегающей к помещению администрации сельского поселения, имеются места для парковки автотранспортных средств, доступ к парковочным местам является бесплатным.
 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.
3.1. Основанием для начала предоставления услуги является поступление в администрацию заявления о предоставлении жилого помещения по договору социального найма. К заявлению приобщается учетное дело гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении.
Гражданин вновь предоставляет документы:
- если после ежегодной перерегистрации в качестве нуждающегося в жилом помещении произошли изменения места жительства, состава семьи, семейного положения;
- подтверждающие состав семьи гражданина и факт совместного проживания;
- об отсутствии или о наличии жилых помещений в собственности гражданина и членов его семьи;
- заключения учреждения здравоохранения (в случае необходимости);
- подтверждающие право на внеочередное предоставление жилого помещения.
- о величине полученных доходов (заработная плата, пенсия, детское пособие, алименты и т.д.) каждого члена семьи (одиноко проживающего гражданина), стоимости имущества, находящегося в собственности у гражданина и каждого члена семьи, являющихся плательщиками налога, за два расчетных (налоговых) периода перед обращением.
3.2. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является специалист администрации Сапоговского сельсовета.
3.3. Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.3.1. Прием, проверка полноты документов, имеющихся в учетном деле, соответствие их установленным требованиям. 
Специалист, указанный в п. 3.2 настоящего регламента, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.
При установлении фактов отсутствия в учетном деле гражданина необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям административного регламента уведомляет заявителя о наличии препятствий для получения муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
3.3.2. Регистрация заявления в журнале регистрации принимаемых документов в приемной администрации сельского поселения.
3.3.3. Рассмотрение заявления и документов учетного дела заявителя главой Воротского сельсовета.
3.3.4. Направление заявления и учетного дела заявителя на рассмотрение жилищно-бытовой комиссией администрации Сапоговского сельсовета.
3.3.5. По результатам рассмотрения заявления о предоставлении жилого помещения по договору социального найма и документов к нему принимается решение о признании граждан малоимущими и предоставлении (отказе в предоставлении) жилого помещения. На заседании жилищно-бытовой комиссии ведется протокол.
3.3.5. Подготовка специалистом, указанным в п. 3.2 настоящего регламента, проекта распоряжения администрации сельского поселения по принятому решению из протокола заседания комиссии, подписание распоряжения главой Сапоговского сельсовета. 
3.3.6. Распоряжение о предоставлении жилого помещения является основанием для заключения договора социального найма.
Договор социального найма заключается в письменной форме в порядке, определенном Жилищным кодексом Российской Федерации.
3.3.7. Выдача копии распоряжения о предоставлении жилого помещения (отказе в предоставлении жилого помещения) гражданину, подавшему заявление, и договора социального найма жилого помещения в течение 3 рабочих дней со дня его принятия.
3.3.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги:
- представление заявителем неправильно оформленных (по форме или содержанию) или утративших силу документов, а также документов, содержащих неоговоренные исправления (подчистки, приписки); 
- отсутствие оформленного в установленном порядке документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя; 
- представление заявителем документов, которые не подтверждают право на получение жилого помещения по договору социального найма (не состоит на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, не относится в категории малоимущих); 
- истечение менее чем пятилетнего срока со дня совершения намеренных действий, которые привели к уменьшению размера занимаемого жилого помещения или к его отчуждению.
 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется главой Сапоговского сельсовета.
4.2. Проверки могут быть:
- плановыми (не реже одного раза в год);
- внеплановыми по конкретному обращению граждан.
Результаты проведенных проверок оформляются в течение 5 дней со дня проведенной проверки документально для принятия соответствующих мер.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельной административной процедуры.
4.3. За ненадлежащее исполнение требований административного регламента специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и Республики Хакасия о муниципальной службе.
4.4. Контроль над исполнением услуги осуществляется заявителем путем получения устной и письменной информации о выполнении административных процедур.
 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих. 

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в досудебном порядке.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами;
- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами;
- отказ органа, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. Жалобы на решения, принятые Администрацией, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой Администрации.
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4. Жалоба должна содержать:
- наименование органа, муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
- отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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