 РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ                              
РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
«АПАРИНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ АПАРИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	« 31 »   мая  2019 г.                        №  87  
	                                      х. Апаринский



Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги "Постановка
на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых
помещениях, предоставляемых по договорам
социального найма"

     Во исполнение Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Уставом  муниципального образования «Апаринское сельское поселение»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - Регламент) "Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма" (приложение № 1).
2. Постановление Администрации Апаринского сельского поселения № 141 от 19.12.2011 г. «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях», постановление № 280 от 31.12.2013 г. № 280 «О внесении изменений и дополнений  в постановление Администрации Апаринского сельского поселения от 19.12.2011г № 141 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» признать утратившими силу.
3. Административный регламент обнародовать путем размещения в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования «Апаринское сельское поселение» (ust.donland.ru/Aparinka.aspх ).
4. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования
5. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой. 

Глава Администрации
Апаринского сельского поселения                                                          А.М. Черноусов                               

Постановление вносит ведущий 
специалист ГО и ЧС   Администрации 
Апаринского сельского поселения
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Приложение №  1
к постановлению Администрации
Апаринского сельского поселения
                                                                               от 31.05. 2019 № 87


[bookmark: Par38]Административный регламент
предоставления муниципальной услуги "Постановка на учет
граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях,
предоставляемых по договорам социального найма"
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     1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - Регламент) "Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма" определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Апаринского сельского поселения (далее - разработчик Регламента), а также порядок взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, иными организациями при принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в обеспечении жилым помещением, предоставляемым по договорам социального найма.
     2.  Предоставление муниципальной услуги (далее - предоставление услуги) "Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма" осуществляется Администрацией Апаринского сельского поселения  (далее - Администрация).
     3.  Прием заявлений, информирование заявителей осуществляются Администрацией. 
     4.  Администрация при оказании муниципальной услуги взаимодействует с:
- Управлением государственной службы занятости населения Усть –Донецкого района Ростовской области;
- Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии;
- Пенсионным фондом Российской Федерации;
- Федеральной налоговой службой.
      5.  Заявителями на предоставление услуги являются физические лица (граждане).
      6. Порядок информирования о порядке предоставления услуги осуществляется специалистами Администрации лично или в телефонном режиме. По вопросам:
перечня документов, необходимых для предоставления услуги;
источника получения документов, необходимых для предоставления услуги;
времени приема и выдачи документов;
сроков предоставления услуги;
порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги.
       7. Сведения о местонахождении, графике работы, телефонах для справок и консультаций, а также об интернет-сайте, адресах электронной почты органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
Местонахождение Администрации Апаринского сельского поселения: 346560, Ростовская область, Усть-Донецкий район, х. Апаринский ул. Комсомольская д.3
     График работы Администрации Апаринского сельского поселения:
     понедельник - пятница: с 8.00 до 17.00;
     прием посетителей:  вторник, четверг: с 08.00 до 12.00, с 13.00 до 16.00;
     выходные дни: суббота, воскресенье.
     Телефон: 8 (86351) 9-41-88.
     Адрес электронной почты: sp39406@donpac.ru.
     Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты, графике (режиме) работы Администрации Апаринского сельского поселения, а также информация о процедуре предоставления муниципальной услуги размещается на официальном  сайте  муниципального образования «Апаринское сельское  поселение»   (ust.donland.ru/Aparinka.aspх  ).
      8. Информация о порядке предоставления услуги, а также об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, размещается на официальном сайте муниципального образования "Апаринское сельское поселение", в региональной государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области", а также предоставляется непосредственно специалистами Администрации, с использованием средств телефонной связи и электронной почты, по почте; (по письменным обращениям заявителей).
      9.  Информирование заявителей проводится в двух формах: устной и письменной.
     При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в рабочее время специалисты Администрации, участвующие в процессе предоставления услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.
     Специалист предлагает собеседнику представиться; выслушивает и уточняет, при необходимости, суть вопроса; корректно и лаконично дает ответ, при этом, при необходимости, сообщает необходимые сведения со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты.
     Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 10 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления услуги либо назначает другое удобное для заявителя время для устного информирования.
     Письменное информирование по вопросам предоставления услуги осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления услуги.
     Специалисты Администрации, участвующие в предоставлении услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
Письменный ответ на обращение подписывается Главой Администрации Апаринского сельского поселения либо уполномоченным им лицом, и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя, и направляется по адресу, указанному в обращении.
     Порядок и сроки предоставления письменной информации определены в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", в соответствии с которым максимальный срок рассмотрения письменных обращений граждан - 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
10.  Порядок, форма и место размещения информации о порядке предоставления услуги, в том числе на стендах в местах предоставления услуги и в сети Интернет.
     На информационных стендах в помещении Администрации, предназначенном для приема документов для предоставления услуги, сайте Администрации Апаринского сельского поселения размещаются:
     а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги;
     б) извлечения из Регламента с приложениями (полная версия - на сайте Администрации Апаринского сельского поселения) на информационных стендах в помещении Администрации;
     в) блок-схема (приложение № 1 к настоящему Регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;
     г) перечни документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
    д) образцы оформления документов, необходимых для предоставления услуги, и требования к ним;
     е) основания для отказа в предоставлении услуги;
    ж) местонахождение, номера телефонов для консультаций (справок), номер факса и график работы (режим) приема запросов, предоставления консультаций и информации Администрации;
    з) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностного лица, ответственного за предоставление услуги.

[bookmark: Par97]II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

    11.  Наименование муниципальной услуги - "Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма".
    12. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, - Администрация Апаринского сельского поселения  (далее - Администрация).
     13.  Результатом предоставления муниципальной услуги является постановление Администрации о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в обеспечении жилым помещением, предоставляемым по договору социального найма, либо выдача уведомления об отказе в оформлении документов по указанной услуге - в случаях, предусмотренных п. 18 Регламента.
     14.   Сроки предоставления муниципальной услуги.
     14.1.  Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма", включая проведение всех необходимых административных процедур, осуществляется в течение 30 рабочих дней с момента регистрации заявления.
     14.2. Заявление о предоставлении услуги регистрируется в день получения специалистом Администрации с приложением документов согласно перечню, указанному в пункте 16.1 настоящего Регламента (за исключением документов (сведений), подлежащих получению в рамках межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении муниципальной услуги).
     14.3. Срок прохождения отдельных административных процедур и административных действий составляет 23 рабочих дня, в том числе:
-  прием заявления и пакета документов в Администрации - 1 рабочий день;
- подготовка и направление специалистами Администрации межведомственного запроса в рамках предоставления муниципальной услуги - 2 рабочих дня;
- получение ответа специалистами Администрации на межведомственный запрос в рамках предоставления муниципальной услуги - 5 рабочих дней;
-  рассмотрение заявления и принятие решения Главой Апаринского сельского поселения - 0 рабочих дней (то есть в день получения заявления и пакета документов от специалиста Администрации);
- выезд специалистов Администрации для обследования жилищных условий - 2 рабочих дня;
- проведение расчета малоимущности специалистом Администрации - 2 рабочих дня;
- рассмотрение заявления и документов муниципальной жилищной комиссией - 6 рабочих дней;
- подготовка проекта постановления о принятии на учет либо отказе в принятии на учет - 2 рабочих дня;
- согласование и утверждение проекта постановления Главой Администрации Апаринского сельского поселения - 6 рабочих дней;
- направление заявителю выписки о принятии на учет либо отказе в принятии на учет - 3 рабочих дня.
     14.4. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет не более 15 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет не более 15 минут.
      15. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги:
- Жилищный кодекс РФ;
- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Областной закон Ростовской области от 07.10.2005 N 363-ЗС "Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области";
- постановление Правительства Ростовской области от 25.06.2012 N 539 "Об обеспечении жилыми помещениями и расходовании субвенций на осуществление полномочий по обеспечению жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей";
- постановление Правительства Ростовской области от 04.05.2012 N 354 "Об утверждении Положения о порядке признания граждан малоимущими в целях обеспечения жилыми помещениями по договорам социального найма и организации учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях".
     16.     Информация о перечне необходимых для предоставления услуги документов.
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	Перечень документов, необходимых для предоставления услуги
	Вид и количество запрашиваемого документа при очном обращении
(оригинал, копия, заверенная копия, нотариально заверенная копия)
	Наименование документа (сведений), запрашиваемых в рамках межведомственного взаимодействия

	Заявление о принятии на учет
	Оригинал - 1
	

	Документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации и членов его семьи
	Копия - 1
	

	Справка о составе семьи по месту регистрации лица
	Оригинал - 1
	

	Правоустанавливающие документы на занимаемое жилое помещение
	Оригинал - 1
	Росреестр

	Свидетельства о браке (расторжении брака), о рождении (смерти) членов семьи
	Копия - 1
	

	Выписка из домовой книги
или:
	Оригинал - 1
	Орган местного самоуправления

	Выписка из финансового лицевого счета
	Копия - 1
	Орган местного самоуправления

	Выданная уполномоченным органом или организацией справка, подтверждающая наличие хронического заболевания, включенного в установленный уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти перечень соответствующих заболеваний, либо степень инвалидности
	Оригинал - 1
	

	Удостоверения, другие документы, подтверждающие права гражданина на меры социальной поддержки
	Копия - 1
	

	Справка предприятия технической инвентаризации по состоянию на дату подачи заявления о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению, на всех членов семьи в муниципальном образовании, в котором подано заявление о принятии на учет
	Оригинал - 1 экземпляр на каждого члена семьи
	

	Выписка из Единого государственного реестра прав (ЕГРП) по состоянию на дату подачи заявления о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению, на всех членов семьи в муниципальном образовании, в котором подано заявление о принятии на учет
	Оригинал - 1 экземпляр на каждого члена семьи
	Росреестр

	Справка предприятия технической инвентаризации по состоянию на дату подачи заявления о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению, на всех членов семьи в муниципальном образовании, в котором проживала семья (в случае, если в течение пятнадцати лет до момента подачи заявления о принятии на учет гражданин и члены его семьи проживали в ином муниципальном образовании)
	Оригинал - 1 экземпляр на каждого члена семьи из каждого муниципального образования, в котором проживала семья
	

	Выписка из Единого государственного реестра прав (ЕГРП) по состоянию на дату подачи заявления о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению, на всех членов семьи в муниципальном образовании, в котором проживала семья (в случае, если в течение пятнадцати лет до момента подачи заявления о принятии на учет гражданин и члены его семьи проживали в ином муниципальном образовании)
	Оригинал - 1 экземпляр на каждого члена семьи из каждого муниципального образования, в котором проживала семья
	Росреестр

	Для признания семьи гражданина (одиноко проживающего гражданина) малоимущей (малоимущим):
	
	

	Заявление о признании семьи гражданина (одиноко проживающего гражданина) малоимущей (им)
	Оригинал - 1
	

	Документы о заработке гражданина и всех членов семьи
	
	

	Документы, подтверждающие сведения о доходах, помимо заработка, данного гражданина и членов его семьи за 12 месяцев до даты подачи заявления:
	
	

	Справка о размере пенсии,  компенсационных выплатах, дополнительном ежемесячном материальном обеспечении пенсионера
	Копия при предъявлении оригинала либо нотариально заверенная копия - 1
	

	Справка о размере пособия по безработице, материальной помощи и иных выплатах безработным гражданам, а также стипендии и материальной помощи в период профессиональной переподготовки
	Копия при предъявлении оригинала либо нотариально заверенная копия - 1
	

	Справка о размере пособия по беременности и родам, а также единовременного пособия женщинам, вставшим на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности
	Копия при предъявлении оригинала либо нотариально заверенная копия - 1
	

	Справка о размереежемесячного пособия на ребенка, ежемесячного пособия по уходу за ребенком до достижения им возраста 1,5 лет
	Копия при предъявлении оригинала либо нотариально заверенная копия - 1
	

	Сведения о доходах от занятий предпринимательской деятельностью
	Копия при предъявлении оригинала либо нотариально заверенная копия - 1
	

	Справка (заявление) о размере алиментов, получаемых членами семьи
	Копия при предъявлении оригинала либо нотариально заверенная копия - 1
	

	Справка о ежемесячных страховых выплатах по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний
	Копия при предъявлении оригинала либо нотариально заверенная копия - 1
	

	Справка о размере ежемесячной компенсационной выплаты неработающим женам лиц рядового и начальствующего состава органов внутренних дел Российской Федерации, где отсутствует возможность их трудоустройства
	Копия при предъявлении оригинала либо нотариально заверенная копия - 1
	

	Справка  о размере ежемесячного пособия супругам военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, в период их проживания с супругами в местностях, где они вынуждены не работать или не могут трудоустроиться в связи с отсутствием возможности трудоустройства по специальности
	Копия при предъявлении оригинала либо нотариально заверенная копия - 1
	

	Справка  о размере ежемесячных  денежных средств на содержание лиц, находящихся под опекой или попечительством, опекуну (попечителю) на содержание подопечного, который признан членом семьи
	Копия при предъявлении оригинала либо нотариально заверенная копия - 1
	

	Сведения о размере надбавок и доплат ко всем видам выплат, иные социальные выплаты, установленные органами государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациями
	Копия при предъявлении оригинала либо нотариально заверенная копия - 1
	

	Документы из органов (учреждений), осуществляющих оценку недвижимого имущества, подтверждающие сведения о стоимости принадлежащего на праве собственности гражданину и членам его семьи налогооблагаемого недвижимого имущества
	Оригинал либо нотариально заверенная копия - 1
	

	Справка с места работы (службы) о трудоустройстве либо документ, подтверждающий невозможность осуществления гражданином трудовой деятельности
	Оригинал либо нотариально заверенная копия - 1
	

	Документы из органов, осуществляющих государственную регистрацию транспортных средств, подтверждающие сведения о категории принадлежащего гражданину и членам его семьи на праве собственности налогооблагаемого движимого имущества
	Оригинал либо нотариально заверенная копия - 1
	

	Документы из службы занятости о постановке заявителя на учет в качестве безработного либо документ, подтверждающий невозможность осуществления гражданином трудовой деятельности
	Оригинал либо нотариально заверенная копия - 1
	Управление государственной службы занятости населения Ростовской области

	Для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, - документы, подтверждающие их статус:
	
	

	Распорядительный документ органа местного самоуправления о направлении ребенка на воспитание и содержание: в государственное учреждение,
в приемную семью, под опеку или попечительство; о сохранении жилого помещения
	Копия, заверенная администрацией муниципального образования - 1
	Органы местного самоуправления

	Заявление родителей об отказе от ребенка или акт о подкидывании ребенка (если родители отказались от ребенка или подкинули его)
	Копия, заверенная администрацией муниципального образования - 1
	Органы местного самоуправления

	Решение суда о лишении родительских прав; решение суда о признании одного из родителей либо обоих безвестно отсутствующими (умершими) (если родители лишены родительских прав, признаны безвестно отсутствующими (умершими), находятся в местах лишения свободы с большим сроком отбывания)
	Копия - 1
	

	Свидетельства о смерти родителей (если родители умерли)
	Копия - 1
	

	Решение суда о признании недееспособным (если родители признаны недееспособными)
	Копия - 1
	

	Заключение психоневрологического диспансера (при наличии у родителей психического заболевания)
	Копия - 1
	

	Справка из отдела ЗАГС, подтверждающая, что отец вписан в свидетельство о рождении сироты со слов матери (если отец вписан в свидетельство о рождении сироты со слов матери)
	Оригинал - 1
	

	Справка из общежития (детского дома), в котором в настоящий момент проживает сирота
	Оригинал - 1
	



В случае, если указанные сведения находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления, они могут быть запрошены уполномоченным лицом в рамках межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении муниципальной услуги в случае непредставления их по инициативе заявителя.
      16.2.  Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении услуги, утверждается нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления.
      16.3.   От заявителя запрещается требовать:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением услуги;
- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, Администрации, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами;
- осуществления согласований, необходимых для получения услуги, связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления.
     16.4.  В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.
[bookmark: Par174]     17.   Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:
текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;
фамилия, имя и отчество заявителя, его место жительства, телефон написаны полностью;
в документах отсутствуют неоговоренные исправления;
документы не должны быть исполнены карандашом.
[bookmark: Par179]     18.  Основанием для отказа в предоставлении услуги является:
а) представление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 16.1 настоящего Регламента (за исключением документов (сведений), подлежащих получению в рамках межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении услуги);
б)  нарушение требований к оформлению документов (п. 17 Регламента);
в)  документ поврежден, текст не поддается прочтению, представление подложных документов;
г)  отсутствие у заявителя права на получение услуги в соответствии с действующим законодательством;
д) наличие фактов, предусмотренных частью 1 ст. 3 Областного закона РО от 07.10.2005 № 363-ЗС и п. 1 ст. 54 ЖК РФ:
-    не представлены в полном объеме документы, предусмотренные частью 6 статьи 1 Областного закона № 363-ЗС и частью 4 статьи 52 ЖК РФ (указаны в п. 16.1 настоящего Регламента);
-  представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
-   не истек срок, предусмотренный частью 12 статьи 1 Областного закона № 363-ЗС и статьей 53 ЖК РФ: граждане (в том числе члены семьи), которые с намерением приобретения права состоять на учете совершили действия и гражданско-правовые сделки с жилыми помещениями, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях, принимаются на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях не ранее чем через пять лет со дня совершения указанных намеренных действий.
     19. Приостановление предоставления услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
     20.    При предоставлении услуги плата с заявителя не взимается.
     21.    Требования к местам предоставления услуги.
     21.1. Требования к местам и помещениям предоставления услуги:
размещаются с учетом максимальной транспортной доступности;
оборудуются осветительными приборами, которые позволят ознакомиться с представленной информацией;
обеспечивают беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможностями передвижения;
должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности для учреждений культуры, нормам охраны труда;
обеспечивают возможность направления запроса по электронной почте;
оборудуются секторами для информирования (размещения стендов);
наличием схемы расположения служебных помещений (кабинетов).
     21.2.  Информационные стенды должны быть максимально приближены к каждому посетителю, хорошо просматриваемы и функциональны. Текст материалов, размещаемых на стендах и сайте Администрации Апаринского сельского поселения, должен быть оформлен удобным для чтения шрифтом.
     21.3.  Места для ожидания:
оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;
размещаются в холле здания Администрации;
в здании, где организуется прием заявителей, имеются места общественного пользования (туалеты) и место для хранения верхней одежды.
     21.4.  Парковочные места для автомобилей располагаются на асфальтированной площадке на дворовой территории.
     21.5.  Вход в здание, где расположена Администрация:
оснащается стандартной вывеской с наименованием «Администрация Апаринского сельского поселения» и режимом её работы;
обеспечивает удобный и свободный подход для заявителей и подъезд для производственных целей Администрации;
оборудуется системой освещения входной группы (как отдельно стоящее здание).
     21.6.  Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:
оборудуются информационным стендом, содержащим визуальную текстовую информацию;
оснащаются стульями и столами для возможности оформления документов;
обеспечивают свободный доступ к информационным стендам, столам.
     21.7.  Места приема заявителей и оборудование мест получения услуги:
оснащаются вывесками (табличками) с указанием номера кабинета (фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием);
обеспечиваются организационно-техническими условиями, необходимыми для предоставления специалистом услуги;
оснащаются стульями и столами;
обеспечиваются канцелярскими принадлежностями и расходными материалами для обеспечения возможности оформления документов.

[bookmark: Par219]III. Административные процедуры

     22.  Предоставление услуги "Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма" включает в себя следующие административные процедуры и действия:
-  прием заявления и пакета документов в Администрации;
-  направление специалистами Администрации необходимых запросов;
-  получение ответов на направленные запросы;
-  рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении услуги либо отказе в предоставлении услуги Главой Администрации Апаринского сельского поселения;
-  выезд специалиста Администрации для обследования жилищных условий;
-  проведение специалистом Администрации расчета малоимущности;
-  рассмотрение заявления и пакета документов муниципальной жилищной комиссией;
-  подготовку проекта постановления о принятии на учет либо отказе в принятии на учет;
- согласование и утверждение проекта постановления Главой Администрации Апаринского сельского поселения;
-  направление заявителю выписки о принятии на учет либо отказе в принятии на учет по почте.
    23.  Прием заявления и пакета документов в Администрации. 
    23.1.  Основанием для начала административной процедуры является заявление, поступившее от заявителя.
    23.2.  Ответственным за исполнение является специалист Администрации.
    23.3.  Заявитель представляет в Администрацию заявление и комплект документов, указанных в п. 16.1.  Регламента. Форма заявления приведена в приложении № 2 к настоящему Регламенту.
    23.4.  Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:
проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с перечнем, установленным пунктом 16.1 настоящего Регламента. Документы (сведения), указанные в п.16.1 (в случае, если указанные сведения находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления), могут быть запрошены уполномоченным лицом в рамках межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении муниципальной услуги, в случае непредставления их по инициативе заявителя;
устанавливает предмет обращения заявителя;
проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 17 настоящего Регламента;
регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;
выдает заявителю расписку о принятии документов, содержащую номер и дату регистрации запроса.
    23.5. Продолжительность административного действия - не более 1 рабочего дня.
    24.  Направление необходимых запросов и получение ответов на направленные запросы в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
    24.1.  Ответственным за исполнение является специалист Администрации.
    24.2. В случае непредставления заявителем сведений, указанных в п. 16.1 (в случае, если указанные сведения находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления),  уполномоченное должностное лицо (специалист А) направляет соответствующий межведомственный запрос в рамках предоставления муниципальной услуги.
   24.3.  Продолжительность административного действия - 2 рабочих дня.
   24.4. Получение необходимых сведений в рамках межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении муниципальной услуги.
   24.5. Продолжительность административного действия - 5 рабочих дней.
   25.  Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении услуги либо отказе в предоставлении услуги Главой Администрации Апаринского сельского поселения.
   25.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с приложением полного пакета документов, необходимых для предоставления услуги.
   25.2. Решение о предоставлении или отказе в предоставлении услуги, принятое в результате рассмотрения заявления, специалист Администрации регистрирует в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.
   25.3. Продолжительность административного действия - 0 дней (то есть в день получения заявления и пакета документов).
   26.  Оформление результата предоставления услуги в Администрации.
   26.1.  Основанием для начала административной процедуры является отсутствие определенных пунктом 18 настоящего Регламента оснований для отказа в предоставлении услуги.
   26.2.  Ответственным за исполнение является специалист Администрации.
   26.3.  Выезд специалистов Администрации для обследования жилищных условий - не более 2 рабочих дней.
    26.4.  Проведение расчета малоимущности - не более 2 рабочих дней.
    26.5.  Рассмотрение заявления на муниципальной жилищной комиссии - 6 рабочих дней.
    26.6.  Подготовка проекта постановления специалистом Администрации - 2 рабочих дня.
    26.7.  Согласование и утверждение проекта постановления Главой Администрации Апаринского сельского поселения - 6 рабочих дней.
    27.  Направление готовых документов заявителю по почте. Направляется один экземпляр постановления и выписка из нормативно-правового акта о принятии на учет либо отказе в принятии на учет по адресу, указанному заявителем при подаче заявления.
    27.1. Продолжительность административного действия - 3 рабочих дня.
    28.   Блок-схема по выполнению административной процедуры приведена в приложении № 1 к Регламенту.

[bookmark: Par271]IV. Порядок и формы контроля за исполнением
Административного регламента

     29.  Текущий контроль.
     29.1.  Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами настоящего Регламента, осуществляется Главой Администрации Апаринского сельского поселения в соответствии с Положением «Об Администрации Апаринского сельского поселения» и должностными инструкциями путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами - специалистами Администрации положений настоящего Регламента.
    29.2.  Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Администрации Апаринского сельского поселения, но не реже 1 раза в квартал.
    30.     Плановый и внеплановый контроль.
    30.1. Проверки могут быть плановыми, на основании планов работы Главы Администрации Апаринского сельского поселения, либо внеплановыми, проводимыми, в том числе, по жалобам заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления услуги.
     30.2. Решение о проведении внеплановой проверки принимает Глава Администрации Апаринского сельского поселения или уполномоченное им должностное лицо.
     30.3. Для проведения плановых проверок предоставления услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты Администрации.
     30.4. Контроль полноты и качества предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации, и организуется Главой Администрации Апаринского сельского поселения.
     30.5.  При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги, - комплексные проверки или отдельные аспекты - тематические проверки.
     30.6. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.
     30.7.  По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления услуги в случае выявления нарушений виновные должностные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
     30.8. Плановые проверки осуществляются на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы и отчетов о проделанной работе Администрации.
     30.9. Заявители вправе направить письменное обращение в адрес Главы Администрации Апаринского сельского поселения с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, полноты и качества предоставления услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении услуги.
     30.10.  В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению в течение 15 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается начальником Главой Администрации Апаринского сельского поселения или уполномоченным им должностным лицом.
     31.  Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления услуги.
     31.1.  Персональная и дисциплинарная ответственность специалистов Администрации определяется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
     31.2.  Должностные лица Администрации, нарушающие порядок предоставления услуги, в том числе:
а)  препятствующие подаче заявлений граждан;
б) неправомерно отказывающие гражданам в принятии, регистрации или рассмотрении их заявлений;
в)  нарушающие сроки рассмотрения заявлений;
г) виновные в разглашении конфиденциальной информации, ставшей известной им при рассмотрении заявлений граждан;
д)  нарушающие право граждан на подачу жалоб, претензий;
е) допускающие возложение на граждан не предусмотренных законом обязанностей или ограничение возможности реализации их прав при приеме и рассмотрении заявлений граждан;
ж) неправомерно отказывающие в удовлетворении законных требований граждан, несут дисциплинарную, административную, уголовную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
     32.  Порядок и формы контроля.
     32.1.  Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами настоящего Регламента, осуществляется Главой Администрации Апаринского сельского поселения, а также уполномоченными структурными подразделениями или отраслевыми (функциональными) органами Администрации.
      32.2.  Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, устанавливается внутренними распорядительными документами Администрации.

[bookmark: Par302]V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений, действий (бездействия) органа,
предоставляющего муниципальные услуги

      33.  Действия (бездействие) и решения лиц Администрации, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
      34.  Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1)  нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2)  нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;
3)  требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Апаринского сельского поселения для предоставления муниципальной услуги;
4)  отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Апаринского сельского поселения для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5)  отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Апаринского сельского поселения;
6)  затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Апаринского сельского поселения;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
     35. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Апаринского сельского поселения. 
     36. Жалоба может быть направлена по почте,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта Администрации Апаринского сельского поселения,  а также может быть принята при личном приеме заявителя.
     37.  Жалоба должна содержать:
1)  наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2)     фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3)  сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего;
4)  доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
[bookmark: l541]       38. Жалоба, поступившая в Администрацию Апаринского сельского поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации Апаринского сельского поселения 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
        39.  По результатам рассмотрения жалобы Администрация Апаринского сельского поселения принимает одно из следующих решений: 
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией Апаринского сельского поселения, 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 Ростовской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Апаринского  сельского поселения, а также в иных формах;
2)  отказывает в удовлетворении жалобы.
        40.   Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 39 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
         41.  Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
         42.  При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 
        43. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
        44. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
         45. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
         46.  Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.
         47.  В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Глава Администрации Апаринского сельского поселения незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
[bookmark: Par365]


Глава Администрации
Апаринского сельского поселения                                                          А.М. Черноусов                               
 






[bookmark: Par382]Приложение № 1
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги "Постановка на учет граждан 
в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых
по договорам социального найма"

[bookmark: Par390]Блок-схема
последовательности административных действий
при исполнении административных процедур

 (
1. Принятие заявления и регистрация в Администрация 
Апаринского
 сельского поселе
ния
)

 (
1.1. Установление предмета обращения. Проверка представленных документов на соответствие перечню
)



 (
1.2. В случае необходимости получения документов (сведений) в рамках межведомственного взаим
о
действия – подготовка межведомственных запросов и получение ответов на направленные запросы
)



 (
2. Рассмотрение заявления, оформление результата предоставления услуги и направление ответа заяв
и
телю
)

 

 (
2.1. Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении услуги либо отказе в предоставл
е
нии услуги Главой
 Администрации
 
Апаринского
 сельского поселения
)



 (
Выезд специалистов Администрации для обследования жилищных условий
) (
Выезд специалистов Администрации для обследования жилищных условий
)



 (
Проведение расчета малоимущности
) (
Проведение расчета малоимущности
)


 (
Рассмотрение заявления на заседании муниципальной жилищной комиссии
) (
Рассмотрение заявления на заседании муниципальной жилищной комиссии
)



 (
Подготовка проекта постановления А
д
министрации об отказе в принятии на учет
)
 (
Подготовка проекта постановления А
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Глава Администрации
Апаринского сельского поселения                                                          А.М. Черноусов                               



Приложение № 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Постановка на учет граждан
в качестве нуждающихся в жилых
помещениях, предоставляемых
по договорам социального найма"

Главе Администрации Апаринского 
сельского поселения
	___________________
[bookmark: Par476]

ЗАЯВЛЕНИЕ
О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ

В связи с ________________________________________________________________
    (указать причины отсутствия жилой площади или необходимости ее замены,
__________________________________________________________________________
              дать краткую характеристику занимаемого жилья)

прошу Вас  рассмотреть  вопрос о постановке  меня - гражданина  Российской
Федерации ________________________________________________________________
                                     (Ф.И.О.)

дата рождения ______________ паспорт: серия ____________ N ______________,
выданный________________________________ "____" ____________ _________ г.,
удостоверение ____________________________________________________________
               (наименование документа, подтверждающего право гражданина
                            на льготное обеспечение жильем)

серия _______ N _______, выданное ____________ "____" ________________ г.,

проживаю по адресу:
__________________________________________________________________________
        (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

_________________________________________________________________________,

и членов моей  семьи - граждан  Российской  Федерации,  на учет в качестве
нуждающегося в жилом  помещении,  предоставляемом  по договору социального
найма.

Состав семьи _________ человек:

Супруга (супруг) _____________________________ "____" ________________ г.,
                         (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия _________ N _______, выданный _____________________________
"___" __________ _____ г., проживает по адресу: __________________________
__________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________,
       (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)
дети: 1) _________________________________________ "____" ____________ г.,
                         (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия ______ N _____________, выданный
________________________________________ "_____" ______________________г.,
проживает по адресу: ____________________________________________________;
                        (индекс, адрес регистрации, адрес фактического
                                           проживания)
2) _____________________________________ "_____" _____________________ г.,
                         (Ф.И.О., дата рождения)
паспорт (свидетельство о рождении): серия ______ N _____________, выданный
________________________________________ "_____" _____________________ г.,
проживает по адресу: ____________________________________________________;
                        (индекс, адрес регистрации, адрес фактического
                                           проживания)
3) _____________________________________ "_____" _____________________ г.,
                         (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия ______ N _____________, выданный
________________________________________ "_____" ______________________г.,
проживает по адресу: ____________________________________________________.
                        (индекс, адрес регистрации, адрес фактического
                                           проживания)

Кроме того,  в  состав  моей  семьи  также  включены  граждане  Российской
Федерации:
________________________________________ "_____" ______________________г.,
                         (Ф.И.О., дата рождения)

(родственный статус, основание признания членом семьи)

паспорт (свидетельство о рождении): серия ______ N _____________, выданный
________________________________________ "____" _______________________г.,
проживает по адресу: ____________________________________________________.
                        (индекс, адрес регистрации, адрес фактического
                                           проживания)

    В настоящее время я и члены моей семьи жилых помещений для постоянного
проживания  на  территории   Российской   Федерации  и  других  государств
на правах ______________________________________________ не имеем (имеем).
        (собственности, найма, поднайма) (ненужное зачеркнуть)

    Обязуюсь каждые три года с момента постановки меня и членов моей семьи
на  учет  (не позднее  1 марта)  представлять  документы,  предусмотренные
частью 6 статьи 1  Областного закона  от 7 октября 2005 года  N 363-ЗС "Об
учете граждан в качестве  нуждающихся в жилых  помещениях, предоставляемых
по договору социального найма на территории Ростовской области".
    Обязуюсь в течение трех месяцев  со дня обеспечения меня и членов моей
семьи жилым  помещением  освободить вместе  со  всеми  членами  моей семьи
занимаемое  в  настоящее   время   жилое  помещение,  сдать  (безвозмездно
передать) его в установленном порядке ___________________________________,
                                        (органу местного самоуправления,  собственнику и др.)
оставить за собой  при  условии  обеспечения  жильем  с  учетом имеющегося
жилого помещения.

К заявлению мною прилагаются следующие документы:
1)_______________________________________________________________________;
           (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
2)_______________________________________________________________________;
           (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
3)_______________________________________________________________________;
           (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

_________________________________________________________________________.
      (Ф.И.О. заявителя)           (подпись)            (дата)





Совершеннолетние члены семьи с заявителем согласны:
1)_______________________________________________________________________;

           (Ф.И.О.)                           (подпись)

Заявление принял: _________________ Ф.И.О. специалиста Администрации Апаринского сельского поселения 




Глава Администрации
Апаринского сельского поселения                                                          А.М. Черноусов                               

