АДМИНИСТРАЦИЯ  ВЫСОКОЯРСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

07.08.2012                               с. Высокий Яр                                           № 99                                                                                                                     
	Об утверждении Административного регламента  предоставления муниципальной услуги «По предоставлению  жилых помещений  по договорам социального найма муниципального жилищного фонда»


Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования Высокоярское   сельское поселение Бакчарского района Томской области, распоряжением Администрации Томской области от 24.11.2011 № 1187-ра «Об утверждении порядка межведомственного информационного взаимодействия на территории Томской области», постановления Администрации Бакчарского района от 23.11.2010 № 813 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Бакчарский  район», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «По предоставлению  жилых помещений по договорам социального найма муниципального жилищного фонда».
2. Назначить ответственным специалистом за предоставление муниципальной услуги «По предоставлению  жилых помещений по договорам социального найма муниципального жилищного фонда»  главного специалиста Якунину Е.В.. 
2. Обеспечить размещение настоящего  постановления на  сайте администрации Высокоярского сельского поселения,  в месте  предоставления муниципальной услуги, в специально  отведенных  местах для обнародования. 
3. Контроль за исполнением настоящего постановления  оставляю за собой
Глава Высокоярского 

сельского поселения:                                         С.С.Брунгард                                                                          
Приложение к постановлению  

№ 99 от 07.08.2012 г.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению  жилых помещений  по договорам социального найма муниципального жилищного фонда
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений  по договорам социального найма муниципального жилищного фонда устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий  Администрации Высокоярского сельского поселения, порядок взаимодействия между его структурными подразделениями  и должностными лицами, а также взаимодействие Администрации Высокоярского сельского поселения  с заявителями, органами государственной власти,  органами местного самоуправления, а также учреждениями и организациями  при предоставлении муниципальной услуги; 

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются малоимущие граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории  муниципального образования Высокоярское сельского поселения,  а также их законные представители, действующие в силу закона или на основании доверенности.
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.3.1 Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном  сайте, электронной почте Администрации Высокоярского сельского поселения  и приводятся  в  приложении № 1 к настоящему административному регламенту;
1.3.2  Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в Администрации  Высокоярского сельского поселения:

-  по письменным обращениям заявителей;

-  с использованием средств телефонной связи;

-  посредством электронной почты;

- посредством интернета:  в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования Высокоярское  сельское поселение по адресу:  http://www.spvyar.tomsk.ru, а также посредством Портала государственных и муниципальных услуг Томской области: http//pgs.tomsk.gov.ru и Единого портала государственных и муниципальных услуг:www.gosuslugi.ru, и посредством возможного взаимодействия МФЦ, и при личном обращении в Администрацию Высокоярского сельского поселения, посредством электронной почты vsp.06@mail.ru. 

1.3.3 Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно,  либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут. 

1.3.4 
Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

1.3.5.
Требования к размещению и оформлению информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационных стендах и в сети Интернет размещается информация,  о местонахождении и графике работы Администрации Высокоярского сельского поселения, а также следующая информация:
а)
текст административного регламента;
б)
блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
в)
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
г)
образец формы заявления на предоставление малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – предоставление жилых помещений  по договорам социального найма муниципального жилищного фонда.

2.2. Наименование органа и учреждения, предоставляющего муниципальную услугу:

Администрация Высокоярского  сельского поселения.

Орган не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
2.3. Результатом  предоставления муниципальной услуги  является:

- заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях – 30 рабочих дней;

принятие решения о предоставлении жилого помещения – три рабочих дня;
заключение Договора социального найма жилого помещения – три рабочих дня с момента обращения заявителя в администрацию Высокоярского сельского поселения.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;

 Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Закон  Томской области от 08.06.2005 г. № 91-ОЗ  «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

Закон Томской области  от 11.08.2005 г. № 130 – ОЗ «О порядке признания граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещения муниципального жилищного фонда»;

 Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление (Приложение № 2);
2) паспорт или иные документы, удостоверяющих личность и подтверждающие гражданство Российской Федерации заявителя и членов его семьи (предъявляются лично при подаче заявления);

3) копии документов, подтверждающих родственные отношения гражданина и лиц, указанных в качестве членов его семьи (свидетельства о рождении детей, свидетельство о заключении или расторжении брака и другие);

4) выписка из домовой книги или справка о регистрации по месту жительства о составе семьи и занимаемых жилых помещениях;

5) справки (иных документов) органов, осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним:

а) о наличии или отсутствии жилого помещения в собственности гражданина и каждого из членов его семьи;

б) о совершении (не совершении) в течение 5 лет, предшествующих дате подачи заявления, гражданско-правовых сделок гражданином и каждым из членов его семьи в отношении жилых помещений, находящихся в собственности гражданина и членов его семьи;

6) документов, подтверждающих, что занимаемое гражданином и членами его семьи жилое помещение не отвечает установленным для жилых помещений требованиям (предоставляется гражданами, жилые помещения которых признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не подлежат);

7) документы, подтверждающие право на предоставление жилого помещения по договору социального найма вне очереди (предоставляется гражданами, указанными в п. 2 ч. 2 ст. 57 Жилищного кодекса Российской Федерации);

8) документы, подтверждающие тяжелую форму хронического заболевания гражданина или члена его семьи, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно (предоставляются гражданами, указанными в п. 3 ч. 2 ст. 57 Жилищного кодекса Российской Федерации).

      9) Орган не вправе требовать от заявителя:

а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

б) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Орган по собственной инициативе (данное положение вступает в силу в сроки, определенные ч. 6, 7 ст. 74 Федерального закона от 01.07.2011 N 169-ФЗ).

2.6. Запрос заявителя в Орган о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных в Органе в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Для обработки Органом персональных данных в целях предоставления персональных данных заявителя, имеющихся в распоряжении такого органа или организации, в Оого органа или организации, в омской областиации Томской области для проведения общественной экспертизы).влена.в едложен типоворган, предоставляющий муниципальную услугу, либо подведомственную государственному органу или органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении государственных и муниципальных услуг, на основании межведомственных запросов таких органов или организаций для предоставления муниципальной услуги по запросу заявителя, а также для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Томской области и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) не требуется получение согласия заявителя как субъекта персональных данных в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
В соответствии с действующим законодательством оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- представление неполного комплекта документов, указанного в п. 2.6 настоящего административного регламента.

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

- выявление в представленных документах сведений, не соответствующих действительности;

- превышение порогового значения дохода и (или) размера стоимости имущества, установленного для признания граждан малоимущими;

- не истек пятилетний срок со дня совершения намеренных действий, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях.

 2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется безвозмездно на бесплатной основе.

В перечень документов, предоставляемых гражданами, входят следующие документы, выдаваемые учреждениями и предприятиями: 

- справка с места жительства о составе семьи – администрация Высокоярского сельского поселения.
- справка о наличии (отсутствии) жилого помещения в собственности: 
2.10.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
2.11. Срок регистрации заявления заявителя на предоставление муниципальной услуги: 

- поступившее заявление заявителя регистрируется в день поступления.
Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.12. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах Администрации поселения:

Администрация поселения расположена по адресу: Томская область, Бакчарский район, с. Высокий Яр, ул. Центральная д.26

Почтовый адрес для направления письменных запросов и документов: 636225, Томская обл., Бакчарский район, с. Высокий Яр, ул. Центральная д.26

	№ п\п
	Наименование
	График работы:  
	Часы приема граждан
	Справочные телефоны, номера кабинетов

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Администрация Высокоярского сельского поселения
	понедельник - четверг:  с 09.00 до 17.15;  

пятница:

с 09.00 до 17.00;

                              перерыв на обед:  с 13.00 до 14.00
	понедельник-четверг:  с 09.00 до 13.00, 

пятница: 

с 09.00 до 13.00, 


	(838-249)-

38-143

 (управляющий делами)



	2
	Специалист Администрации поселения
	понедельник - четверг:

с 8.00 до 17.00;

пятница:

с 8.00 до 17.00;

перерыв на обед:

с 13.00 до 14.00
	понедельник- четверг:

с 08.00 до 13.00


	838-249)-

38-143

специалист 


2.13. Адрес официального сайта Администрации Бакчарского района, содержащий информацию о предоставлении муниципальной услуги, адрес электронной почты Администрации поселения:

а) адрес электронной почты Администрации Высокоярского сельского поселения: vsp.06@mail.ru 
б) официальный сайт Администрации Высокоярского сельского поселения Бакчарского района в сети Интернет http://www.spvyar.tomsk.ru:   раздел  «Муниципальные услуги». 
2.14.Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о  перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- времени приема и выдачи документов; о ходе исполнения муниципальной услуги;

· сроков предоставления муниципальной услуги;

· порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- удобство и доступность.

Время при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 10 минут.

2.15. Информирование заявителей об исполнении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном общении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за консультацию, по направлениям, предусмотренным подпунктом 15.3. настоящего порядка;

- информационных материалов, которые размещаются на информационных стендах, размещенных в коридоре  помещения Администрации поселения.

2.16. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, наименование организации, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на письменные обращения дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица Администрации, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается главой Высокоярского сельского поселения. Ответ на письменные обращения дается в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения.

2.17. На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

-  сведения о перечне исполняемых муниципальных услуг;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги;

- перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы администрации;

- перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги;

При изменении условий и порядка исполнения муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой "ВАЖНО".

3.Административные процедуры

(состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
 - прием и регистрация документов заявителя для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

   - рассмотрение документов заявителя и принятие решения о принятии (об отказе в принятии) на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

  - учет,  переучет, снятие с учета заявителей, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

  - прием и регистрация документов заявителя, подтверждающих право на получение жилого помещения;

  - рассмотрение документов заявителя и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения;

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

  - выдача выписки из постановления о предоставлении жилого помещения;
- заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 6 к настоящему административному регламенту.

3.1. Прием и регистрация документов заявителя для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в отдел документационного обеспечения и контроля Администрации Высокоярского  сельского поселения  с заявлением и пакетом документов, указанным в п. 2.6 настоящего административного регламента.

3.1.2 Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, регистрирует поступившие документы в Журнале регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма (Приложение № 3) и выдает заявителю расписку в получении его документов  с указанием их перечня и даты их получения.

3.1.3. Срок выполнения административной процедуры составляет один день.

3.1.4. Результатом выполнения административной процедуры являются зарегистрированные документы заявителя.

3.2.  Рассмотрение документов заявителя и принятие решения о принятии (об отказе в принятии) на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры являются зарегистрированные документы заявителя.

3.2.2. Зарегистрированные документы передаются на рассмотрение в отдел управления жилым фондом.

3.2.3. Должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов, проверяет их на комплектность и содержание.

3.2.4. По результатам рассмотрения документов заявителя принимается решение о принятии гражданина на учет или об отказе в принятии на учет. 

3.2.5. В случае если в ходе рассмотрения документов заявителя выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанные в п. 2.8 настоящего административного регламента, то заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется письменное уведомление о принятие такого решения.

3.2.6. В случае принятия решения о принятии гражданина на учет ему в срок, не превышающий три рабочих дня, направляется письменное уведомление о принятие такого решения.

3.2.7. Срок выполнения данной административной процедуры составляет 30 дней с момента поступления документов заявителя.

3.2.8. Результатом административной процедуры является принятие решения о принятии (об отказе в принятии) гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.3.  Учет,  переучет, снятие с учета заявителей, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.3.2. Жилые помещения предоставляются гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в порядке очередности, исходя из времени принятия таких граждан на учет.

Ведение очередности граждан, принятых на учет, осуществляется путем внесения сведений в Книгу учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма (далее - Книга учета), по форме согласно приложению № 4 к настоящему административному регламенту.

 Книга учета должна быть пронумерована, прошнурована, заверена подписью главы Высокоярского сельского поселения  и скреплена печатью Администрации Высокоярского  сельского поселения. В Книге учета не допускаются подчистки и исправления.

На каждого гражданина (семью), принятого на учет, формируется учетное дело, в котором должны содержаться заявление о принятии на учет и документы, определенные п. 2.6 настоящего административного регламента, а также опись документов, хранящихся в нем, с указанием реквизитов каждого документа (наименование, дата, номер, орган, его выдавший) и номера листа в учетном деле.

Номер учетного дела должен соответствовать порядковому номеру очередности граждан, принятых на учет, в Книге учета.

Переучет граждан, состоящих на учете проводится ежегодно. Администрация Высокоярского  сельского поселения  информирует граждан о сроках проведения переучета граждан, состоящих на учете.

Для переучета граждане представляют в орган местного самоуправления:

соответствующие документы - в случае изменения обстоятельств, являющихся основанием для постановки их на учет;

заявление - в случае если обстоятельства, являющиеся основанием для постановки на учет, не изменились.

3.3.3. Граждане снимаются с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях в случае:

1) подачи ими по месту учета заявления о снятии с учета;

2) утраты ими оснований, дающих им право на получение жилого помещения по договору социального найма;

3) их выезда на место жительства в другое муниципальное образование;

4) получения ими в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления бюджетных средств на приобретение или строительство жилого помещения;

5) предоставления им в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления земельного участка для строительства жилого дома;

6) выявления в представленных ими документах в орган, осуществляющий принятие на учет, сведений, не соответствующих действительности и послуживших основанием принятия на учет, а также неправомерных действий должностных лиц органа, осуществляющего принятие на учет, при решении вопроса о принятии на учет.

Решения о снятии с учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях  принимаются Администрацией, на основании решений которого такие граждане были приняты на данный учет, не позднее чем в течение 30 рабочих дней со дня выявления обстоятельств, являющихся основанием принятия таких решений. Решения о снятии с учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях содержат  основания снятия с такого учета с обязательной ссылкой на обстоятельства. 

Решения о снятии с учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях выдаются или направляются гражданам, в отношении которых приняты такие решения, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия таких решений и могут быть обжалованы указанными гражданами в судебном порядке.

3.3.4. Для подготовки предложений о принятии на учет или об отказе в принятии на учет граждан, о снятии граждан с учета  Администрация Высокоярского сельского поселения может создавать жилищные комиссии.

3.4. Прием и регистрация документов заявителя, подтверждающих право на получение жилого помещения.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о предоставлении гражданину жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма.

Жилые помещения предоставляются гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в порядке очередности исходя из времени принятия таких граждан на учет.

3.4.2. Заявитель, в отношении которого принято решение о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма, предоставляет в Администрацию Высокоярского  сельского поселения  документы, указанные в п. 2.6 настоящего регламента, подтверждающие его право на предоставление ему жилого помещения.

3.4.3. Прием и регистрация документов осуществляется в порядке и сроки, прописанные в п. 3.1 настоящего административного регламента.

3.5.  Рассмотрение документов заявителя и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры являются зарегистрированные документы заявителя.

3.5.2.  Зарегистрированные документы передаются на рассмотрение в отдел управления жилым фондом.

3.5.3. Должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов, проверяет их на комплектность и содержание.

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

3.5.5. В случае если в ходе рассмотрения документов заявителя выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанные в п. 2.8 настоящего административного регламента, то заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения об отказе в предоставлении жилого помещения направляется письменное уведомление о принятие такого решения.

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

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

3.5.7. Срок выполнения данной административной процедуры составляет один рабочий день с момента поступления документов заявителя.

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

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

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

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

3.6.3.  Согласованный и завизированный проект постановления о предоставлении жилого помещения специалистом направляется на подпись главе  Высокоярского сельского поселения.

3.6.4. Подписанное Главой  сельского поселения  постановление о предоставлении жилого помещения регистрируется в электронном виде должностным лицом, ответственным за регистрацию документов, в отделе документационного обеспечения и контроля в день поступления постановления на регистрацию.

3.6.5. Срок выполнения административной процедуры составляет три рабочих дня.

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

3.7. Выдача выписки из постановления о предоставлении жилого помещения.

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

3.7.2. Зарегистрированное постановление о предоставлении жилого помещения в день его регистрации передается в отдел управления жилым фондом.

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

3.7.4. Результатом выполнения административной процедуры является выдача заявителю выписки из постановления о предоставлении жилого помещения.

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

3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию Высокоярского  сельского поселения  в отдел правовой и договорной работы с выпиской из постановления о предоставлении жилого помещения и копией данной выписки. Также заявитель представляет:

- квитанция за жилищно-коммунальные услуги (если жилое помещение ранее находилось в пользовании заявителя);

- акт приема-передачи имущества, где указываются жилищно-коммунальные услуги (если жилое помещение ранее не находилось в пользовании заявителя). 

3.8.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку проекта договора, готовит данный проект в срок, не превышающий двух рабочих дней.

3.8.3. Договор подписывается начальником отдела правовой и договорной работы, с одной стороны, и заявителем, с другой стороны.

3.8.4. Срок выполнения административной процедуры не должен превышать трех рабочих дней.

3.8.5. Результатом выполнения административной процедуры является заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

4. Формы контроля за исполнением  административного регламента 
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами, муниципальными служащими Администрации Высоккоярского сельского поселения   положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами, муниципальными служащими Администрации Высокоярского  сельского поселения  осуществляет Глава Высокоярского  сельского поселения.  
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы, но не  чаще одного раза в два года. 

- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.
4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Должностные лица, муниципальные служащие Администрации Высокоярского  сельского поселения  виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
4.5. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации  Высокоярского  сельского поселения  закрепляется в их должностных инструкциях.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц
5.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

б) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

в) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

г) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними нормативными правыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами;

д) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами;

е) отказ специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок, выданных в результате предоставления муниципальной услуги документов либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

1) Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Органа, предоставляющий муниципальную услугу, либо Главе Высокоярского  сельского поселения. Жалобы на решения, принятые руководителем Органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо Главы Высокоярского  сельского поселения.

2) Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.3. Жалоба должна содержать:

а) наименование Органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или специалиста;

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

Жалоба, поступившая в Орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо Главе Высокоярского  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 Органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или специалиста, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.4. По результатам рассмотрения жалобы Орган (специалист), предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Органом (специалистом), опечаток и ошибок в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, а также в иных формах;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.6. 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 прокуратуру Бакчарского района. 

5.7. В случае   если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих  муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо  муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб. 

Приложение № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений  по договорам социального найма муниципального жилищного фонда
СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ,

ИНТЕРНЕТ-АДРЕСЕ 

Место нахождения :  Томская область, Бакчарский район, с.Высокий Яр, ул.Центральная,  д.26, 
График работы Администрации Высокоярского  сельского поселения: 

                                                Понедельник - четверг с 9.00  до 17-15,   

                                                перерыв на обед с 13-00 до 14-00.
                                                пятница с 8-45 до 15-45.

                                                перерыв на обед с 13-00 до 14-00

                                                суббота, воскресенье – выходные дни.

Справочные телефоны Администрации Высокоярского  сельского поселения : 8 38 249 38-143 
Адрес электронной почты Администрации сельского поселения  vsp.06@mail.ru 
Место нахождения Администрации Высокоярского сельского поселения: Томская область Бакчарский район с.Высокий Яр, ул. Центральная д.26 
Приложение № 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений  по договорам социального найма муниципального жилищного фонда
                                                                                                                 ________________________________

                                      наименование органа

                              ____________________________________

                                    местного самоуправления

                              от _________________________________

                                 фамилия, имя, отчество заявителя

                                           (полностью)

                              ____________________________________

                              проживающему(ей) по адресу: ________

                              ____________________________________

                              паспорт ____________________________

                                       (серия, номер, кем и когда

                                                выдан)

                              ____________________________________

                              ____________________________________

Заявление

    Прошу  принять  на  учет  меня (семью) в качестве нуждающегося (ейся)  в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, в связи с _____________________________________________________________________________
                  (указать причину: отсутствие жилого помещения;

_____________________________________________________________________________
  обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена

                    семьи менее учетной нормы;

_____________________________________________________________________________
  проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых

                      помещений требованиям;

_____________________________________________________________________________
проживание в жилом помещении, занятом несколькими семьями, в одной

                        из которых имеется

_____________________________________________________________________________

  гражданин, страдающий тяжелой формой заболевания, при которой

                совместное проживание невозможно)

    Состав моей семьи ______ человек:

1. Заявитель _____________________________________________________

                     (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2. Супруг(а) _____________________________________________________

                     (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

3. _______________________________________________________________

     (родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

4. _______________________________________________________________

     (родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

    К заявлению прилагаю документы:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

    Об   изменении  места  жительства,  состава  семьи,  семейного положения,  а  также  в  случае  улучшения жилищных условий, когда норма  общей площади жилого помещения на одного члена семьи станет равной   норме   предоставления   жилых   помещений   по  договору социального  найма  или  превысит ее, или при возникновении других обстоятельств,  при  которых необходимость в предоставлении жилого помещения   отпадает,  обязуюсь  проинформировать  не  позднее  30 календарных дней со дня возникновения таких изменений.

"___"_________ 20 __ года   
Подпись    заявителя ________ ___________________

                                               (фамилия, инициалы)

  Подписи совершеннолетних членов семьи,  указанных в заявлении:

                                      ________ ___________________

                                               (фамилия, инициалы)

                                      ________ ___________________

                                               (фамилия, инициалы)

Приложение № 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений  по договорам социального найма муниципального жилищного фонда
                             ____________________________________

                               наименование органа  местного самоуправления

                              от _________________________________

            фамилия, имя, отчество заявителя  (полностью)

Журнал

регистрации заявлений граждан о принятии на учет

в качестве нуждающихся в жилых помещениях

по договору социального найма

Населенный пункт _________________________________________________

                                                                         город, поселок, село и др.

__________________________________________________________________

                              наименование органа местного самоуправления

__________________________________________________________________

                  Начат _______________________

                  Окончен _____________________.

II. Содержание Журнала

регистрации заявлений граждан о принятии на учет

в качестве нуждающихся в жилых помещениях

по договору социального найма

┌────┬─────────┬─────────┬─────────┬──────────┬──────────┬───────┐

│ N  │Дата     │Фамилия, │Адрес    │Решение   │Сообщение │Приме- │

│п/п │поступ-  │имя,     │занимае- │органа    │заявителю │чание  │

│    │ления    │отчество │мого     │местного  │о принятом│       │

│    │заявления│заявителя│жилого   │самоуправ-│решении   │       │

│    │         │         │помещения│ления     │(дата и   │       │

│    │         │         │         │(дата и   │номер     │       │

│    │         │         │         │номер)    │письма)   │       │

├────┼─────────┼─────────┼─────────┼──────────┼──────────┼───────┤

│ 1  │    2    │    3    │    4    │    5     │    6     │   7   │

├────┼─────────┼─────────┼─────────┼──────────┼──────────┼───────┤

│    │         │         │         │          │          │       │

├────┼─────────┼─────────┼─────────┼──────────┼──────────┼───────┤

│    │         │         │         │          │          │       │

└────┴─────────┴─────────┴─────────┴──────────┴──────────┴───────┘

Приложение № 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений  по договорам социального найма муниципального жилищного фонда
Книга

учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

муниципального жилищного фонда, предоставляемых

по договорам социального найма

________________________________________________________

наименование органа местного самоуправления
Начата ____________________

Окончена ______________________.

II. Содержание Книги

учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

муниципального жилищного фонда, предоставляемых

по договорам социального найма

	N  
п/п 
(*)
	Дата и  
номер   
принятия
решения о постановке на учет
	Фамилия,  имя,      отчество  принятого на учет   гражданина
и состав  его семьи (фамилия, 
имя,  отчество)
	Родственные 
отношения
	Адрес и  краткая  характеристика  занимаемого     
жилого  
помещения
	Основания
признания
нуждающимися  в предоставлении жилого   
помещения
	Решение о
предоставлении 
жилого   помещения
(дата и  номер)
	Адрес  
предоставленного   
жилого помещения
	Решение о снятии с учета (дата и номер)
	Примечание (**)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Примечание:

* - номер по порядку соответствует номеру учетного дела;

** - в графу "Примечание" вносятся сведения о праве лица на внеочередное получение жилого помещения, об изменении места жительства, состава семьи, семейного положения.".

Приложение № 5
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений  по договорам социального найма муниципального жилищного фонда
Руководителю (наименование органа местного самоуправлени)             ________________________________


_______________________________________
(для юридических лиц - наименование организации, юридический адрес, контактные телефоны)

_______________________________________
_______________________________________
(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке)

                                     заявление (жалоба).

                   (Изложение по сути обращения)

____________________   ____________________________   ________________________

          дата


                                        Ф.И.О. 

 
                подпись

Приложение № 6
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений по договорам социального найма муниципального жилищного фонда
Блок-схема предоставления муниципальной услуги







                                                                       







                                                           







Прием и регистрация документов заявителя для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Рассмотрение документов заявителя и принятие решения о принятии (об отказе в принятии) на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Отказ в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях








Принятие  на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Учет,  переучет, снятие с учета заявителей, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда





Принятие решения о предоставлении жилого помещения





Выдача выписки из постановления о предоставлении жилого помещения





Прием и регистрация документов заявителя, подтверждающих право на получение жилого помещения





Рассмотрение документов заявителя и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения





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





Отказ в предоставлении жилого помещения








