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    АДМИНИСТРАЦИЯ 

НИЦИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

СЛОБОДО-ТУРИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА СВЕРДЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


от 11 января 2021 года

с. Ницинское                                         

№2
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений муниципального специализированного жилого фонда Ницинского сельского поселения по договорам найма специализированного жилого фонда» 

В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 04.07.1991 N 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Ницинского сельского поселения утвержденным решением Думы Ницинского сельского поселения от 22 декабря 2005 года № 5, постановлением администрации Ницинского сельского поселения от 25.07.2019 г. № 63 «О разработке и утверждении административных регламентов осуществления муниципального контроля и административных регламентов предоставления муниципальных услуг».
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений муниципального специализированного жилого фонда Ницинского сельского поселения по договорам найма специализированного жилого фонда» (Приложение).

2. Считать утратившим силу постановление администрации Ницинского сельского поселения от 02.04.2013 г. № 36 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению гражданам жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда Ницинского сельского поселения по договорам найма специализированного жилого помещения».
3. Опубликовать данное Постановление в печатном средстве массовой информации Думы и Администрации Ницинского сельского поселения "Информационный вестник" и разместить на официальном сайте Ницинского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://www.nicinskoe.ru/  .
4. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой. 

Глава администрации

Ницинского сельского поселения                                                        Т.А. Кузеванова

Приложение

к постановлению администрации Ницинского сельского поселения

от 11.01.2021 г.  № 2
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений муниципального специализированного жилого фонда Ницинского сельского поселения по договорам найма специализированного жилого фонда»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений муниципального специализированного жилого фонда Ницинского сельского поселения по договорам найма специализированного жилого фонда» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения и определяет сроки и последовательность административных процедур, иные вопросы оказания муниципальной услуги.

1.2. Исполнение муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений муниципального специализированного жилого фонда Ницинского сельского поселения по договорам найма специализированного жилого фонда» (далее - муниципальная услуга) осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации; 

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 04.07.1991 N 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Устав Ницинского сельского поселения утвержденный решением Думы Ницинского сельского поселения от 22 декабря 2005 года № 5;

- Постановление администрации Ницинского сельского поселения от 25.07.2019 г. № 63 «О разработке и утверждении административных регламентов осуществления муниципального контроля и административных регламентов предоставления муниципальных услуг».

1.3. Получателями предоставления муниципальной услуги являются физические лица, заинтересованные в предоставлении данной услуги, или их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации (далее - заявители):
1) в целях предоставления служебных жилых помещений для временного проживания в период работы (службы):

граждане в связи с характером их трудовых отношений с органами местного самоуправления, муниципальными учреждениями, в связи с прохождением службы либо с избранием на выборные должности в органы местного самоуправления;

граждане, работающие (проходящие службу) в органах государственной власти, государственных учреждениях и предприятиях, осуществляющих деятельность в социально значимых сферах, в том числе образовании, оказания медицинской помощи, культуры и спорта, библиотечного и музейного дела, проживающим на территории муниципального образования или приглашаемым из других местностей для работы, по ходатайству соответствующих органов и организаций;

граждане, проходящие службу в органах внутренних дел на территории муниципального образования;

иные граждане в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

2) в целях предоставления жилых помещений маневренного фонда, предназначенных для временного проживания:

граждане в связи с капитальным ремонтом или реконструкцией дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые ими по договорам социального найма;

граждане, у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств;

граждане, у которых жилые помещения стали непригодными для проживания в результате признания многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

граждане, утратившие жилые помещения в результате обращения взыскания на эти жилые помещения, которые были приобретены за счет кредита банка или иной кредитной организации либо средств целевого займа, предоставленного юридическим лицом на приобретение жилого помещения, и заложены в обеспечение возврата кредита или целевого займа, если на момент обращения взыскания такие жилые помещения являются для них единственными;

иные граждане в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

1.4. Органом местного самоуправления Ницинского сельского поселения, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, является администрация Ницинского сельского поселения (далее - Администрация поселения). 

Сведения о местонахождении и графике работы:

623944, Свердловская область, Слободо-Туринский район, село Ницинское, ул. Советская, д. 35, второй этаж, каб. 4.;

контактные телефоны: тел./факс: 8 (34361) 2-61-42, 2-61-69;

адрес официального сайта Ницинского сельского поселения: www.nicinskoe.ru;

адрес электронной почты: nizpos@mail.ru;

график работы: понедельник - пятница с 8.00 до 16.00 час.;

перерыв: с 12-00 час. до 13-00 час.;

выходные дни: суббота, воскресенье.

1.4.1. Информацию о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о ходе её предоставления, заявитель может получить:

- у специалистов Админстрации поселения при личном или письменном обращении;

-  на информационных стендах Админстрации поселения;

- в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – сеть Интернет): на официальном сайте Ницинского сельского поселения (www.nicinskoe.ru), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал), на Региональном портале государственных и муниципальных услуг (http://66.gosuslugi.ru/pgu/) (далее – Региональный портал).

- в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ). Информацию о месте нахождения, телефоне, адресе электронной почты, графике и режиме работы МФЦ (отделов МФЦ) можно получить на официальном сайте МФЦ (http://www.mfc66.ru/)

1.4.2. Консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной и письменной форме.

Специалисты Администрации поселения предоставляют заявителям следующую информацию:

1) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

2) о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

3) о местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу, и организаций, обращение в которые необходимо и обязательно для предоставления муниципальной услуги;

4) о времени приема и выдачи документов;

5) о сроках предоставления муниципальной услуги;

6) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги;

7) о ходе предоставления муниципальной услуги.

При личном обращении гражданин предъявляет документ, удостоверяющий личность.

Все обращения регистрируются в компьютере в специальной программе и (или) в журнале регистрации обращений граждан.

Все консультации, а также представленные в ходе консультаций документы и материалы, являются бесплатными.

1.4.3. При личном обращении в МФЦ, а также по письменному обращению и по справочному телефону заявителям предоставляется следующая информация:

1) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

2) о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

3) о местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу, и организаций, обращение в которые необходимо и обязательно для получения муниципальной услуги;

4) о сроках предоставления муниципальной услуги;

5) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги;

6) о ходе предоставления муниципальной услуги (для заявителей, подавших заявление и документы в МФЦ).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Регламентом, именуется «Предоставление гражданам жилых помещений муниципального специализированного жилого фонда Ницинского сельского поселения по договорам найма специализированного жилого фонда».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией поселения.  

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является решение:

1) о предоставлении гражданам жилого помещения муниципального специализированного жилого фонда Ницинского сельского поселения по договорам найма специализированного жилого помещения;

2) об отказе в предоставлении гражданам жилого помещения муниципального специализированного жилого фонда Ницинского сельского поселения по договорам найма специализированного жилого помещения.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней с даты предоставления заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В течение пяти рабочих дней после принятия решения специалистом Администрации поселения направляется уведомление о предоставлении муниципальной услуги, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, вручается заявителю нарочным, либо направляется по почте.

В случае подачи заявления в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации заявления специалистом МФЦ.

Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, производится в день их поступления в Администрацию поселения либо в МФЦ (в случае если заявление на предоставление муниципальной услуги подается посредством МФЦ).

2.5. Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги являются:

- нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги, перечень которых, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования размещен на официальном сайте Администрации поселения на Едином портале;

2.6. Для предоставления муниципальной услуги необходимо представить (направить) в Администрацию поселения или в МФЦ следующие документы:

2.6.1. в целях предоставления служебных жилых помещений:

заявление о предоставлении жилого помещения (приложение N 1);

копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя и совместно проживающих с ним членов семьи;

копии документов, подтверждающих родственные или иные отношения заявителя с членами его семьи (копия свидетельства о заключении брака, копия свидетельства о рождении);

справка, заверенная подписью должностного лица, подтверждающая место жительства гражданина, подающего заявление, и содержащая сведения о совместно зарегистрированных с ним лицах;

справки о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности всех совместно проживающих членов семьи;

ходатайство работодателя о предоставлении служебного жилого помещения;

справка с места работы (службы), содержащая сведения о занимаемой должности, периода работы (службы);

2.6.2. в целях предоставления жилых помещений маневренного фонда, предназначенные для временного проживания:

заявление о предоставлении жилого помещения (приложение N 1);

копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя и совместно проживающих с ним членов семьи;

копии документов, подтверждающих родственные или иные отношения заявителя с членами его семьи (копия свидетельства о заключении брака, копия свидетельства о рождении);

справка, заверенная подписью должностного лица, подтверждающая место жительства гражданина, подающего заявление, и содержащая сведения о совместно зарегистрированных с ним лицах;

справки органов государственной регистрации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства всех совместно проживающих членов семьи;

копия заключения межведомственной комиссии о признании жилого помещения непригодным для проживания;

копия заключения межведомственной комиссии о проведении капитального ремонта (реконструкции);

копия решения суда (в случае утраты жилых помещений в результате обращения взыскания на них);

2.6.3. Требования к документам:

данные членов семьи, указанные в заявлении, должны соответствовать документам, удостоверяющим личность членов семьи;

текст в документах должен быть написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники, сокращения слов не допускаются;

фамилии, имена и отчества (при наличии последнего) заявителя, его место жительства (с указанием индекса), телефон написаны полностью;

отсутствие помарок, подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

документы должны быть целыми, без серьезных повреждений, наличие которых не позволяло бы однозначно истолковать их содержание;

иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ, особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Все документы представляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. Оригиналы документов представляются для сверки на соответствие представленных экземпляров оригиналов их копиям и подлежат возврату заявителю.

2.6.4. Заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть направлено:

- непосредственно Администрацию поселения;

- посредством МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг.

2.6.5. Заявитель вправе представить по собственной инициативе следующие документы:

справки органов государственной регистрации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства всех совместно проживающих членов семьи;

копия заключения межведомственной комиссии о признании жилого помещения непригодным для проживания;

копия заключения межведомственной комиссии о проведении капитального ремонта (реконструкции);

копии сведений о страховых номерах индивидуального лицевого счета в системе обязательного пенсионного страхования гражданина и членов его семьи (СНИЛС).

2.7. Для оказания муниципальной услуги сведения государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, при необходимости запрашиваются Администрацией поселения или специалистом МФЦ самостоятельно в государственных органах в порядке межведомственного информационного взаимодействия (в том числе в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия) по межведомственному запросу.

2.8. Запрещено требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, организации.

Документы предоставляются в оригиналах и копиях, либо в нотариально заверенных копиях.

В случае предоставления документов в оригиналах и копиях, специалист Администрации поселения или МФЦ заверяет сверенные с оригиналами копии документов, подлинники документов возвращаются заявителю.

Представленные заявителем документы, выполненные не на русском языке, подлежат переводу на русский язык и заверению в установленном порядке.

Верность копий вышеназванных документов, прилагаемых к заявлению, направленному по почте, удостоверяется нотариально.

2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) предоставление документов, текст которых не поддается прочтению;

2) предоставленные документы не соответствуют требованиям, установленным п. 2.6. настоящего Регламента;

3) содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию, либо содержит ненормативную лексику и оскорбительные высказывания;

4) предоставление документов лицом, неуполномоченным в установленном порядке на подачу документов.

2.10. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:

- заявление заявителя о приостановлении муниципальной услуги;

- наличие противоречивых сведений в представленных документах;

- ожидание получения межведомственного ответа.

2.11. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- несоответствие заявителя требованиям, предусмотренным п. 1.3. настоящего Регламента;

- непредставление или представление не всех документов, предусмотренных п. 2.6. настоящего Регламента;

- недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

- отсутствие свободных жилых помещений специализированного жилого фонда.

2.12. При возникновении сомнений в подлинности документов и достоверности, указанных в них сведений дополнительно к уведомлению заявителя о наличии препятствий для передачи жилого помещения в собственность лицу или органу, которое в соответствии с законодательством Российской Федерации может разрешить данные сомнения, в том числе подтвердить подлинность выданного им документа (например, подлинность выданной нотариусом доверенности), направляется запрос. При подтверждении сведений о том, что представленный документ является поддельным, информация об этом, включая сведения о лице, представившем такой документ, направляется в правоохранительные органы.

2.13. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (о приостановлении предоставления муниципальной услуги) оформляется в письменной форме с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении (приостановления предоставления) муниципальной услуги.

2.14. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса заявителем о предоставлении муниципальной услуги или при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.16. Заявления о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день поступления специалистом Администрации поселения или МФЦ, ответственным за прием и регистрацию документов. Заявление, поступившее после 16 часов, регистрируется датой следующего дня. Заявление, поданное в форме электронного документа, распечатывается и регистрируется в общем порядке в журнале регистрации входящих документов.

2.17. В случае если заявление о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, подается в форме электронного документа (в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru)), прилагаемые к заявлению документы могут быть в отсканированном виде, с последующим предоставлением в Администрацию поселения. Заявление, подаваемое в форме электронного документа, и прилагаемые к нему документы, подаваемые в форме электронных документов, подписываются электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи" и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.18. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, располагается с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта. На территории, прилегающей к месту расположения помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

Прием заявителей осуществляется в специально отведенных для этих целей помещениях, обеспечивающих комфортные условия для заявителей и оптимальные условия для работы специалистов.

Помещения для ожидания оборудуются стульями или скамьями (банкетками). Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, Ф.И.О. специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам.

2.19. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- информированность заявителя о получении муниципальной услуги (содержание, порядок и условия ее получения);

- комфортность ожидания муниципальной услуги (оснащенные места ожидания, санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление), эстетическое оформление);

- комфортность получения муниципальной услуги (техническая оснащенность, санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление)), эстетическое оформление, комфортность организации процесса (отношение специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, к заявителю: вежливость, тактичность);

- бесплатность получения муниципальной услуги;

- транспортная и пешеходная доступность Администрации поселения, осуществляющей предоставление муниципальной услуги, МФЦ;

- режим работы Администрации поселения, МФЦ (специалиста МФЦ);

- возможность обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и в судебном порядке;
- возможность получения услуги через МФЦ.

2.20. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- оперативность предоставления муниципальной услуги (соответствие стандарту времени, затраченного на подготовку необходимых документов, ожидание предоставления муниципальной услуги, непосредственное получение муниципальной услуги);

- точность обработки данных, правильность оформления документов;

- компетентность специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги (профессиональная грамотность);

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур:

1) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

2) направление межведомственного запроса;

3) рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений;

4) принятие решения о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма в специализированном жилищном фонде (либо об отказе в предоставлении жилого помещения);

5) уведомление гражданина о принятом решении;

6) заключение соответствующего договора найма специализированного жилищного фонда муниципального жилищного фонда.

3.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры "Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов" является поступление в Администрацию поселения или в МФЦ заявления и подлинников документов вместе с их копиями.

Специалист Администрации поселения (далее – специалист) при приеме документов устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. Оригиналы документов предоставляются для сверки на соответствие представленных экземпляров оригиналов их копиям и подлежат возврату заявителю.

Специалист проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Специалист сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов.

В случае соответствия представленных документов требованиям настоящего Регламента, производится регистрация заявления и документов.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления и документов или отказ в регистрации заявления и документов.

Срок исполнения административного действия "Прием и регистрация заявления" составляет 15 мин. При поступлении запроса в МФЦ работа с ним ведется в установленном настоящим Регламентом порядке предоставления муниципальной услуги.

3.3. Основанием для начала административной процедуры "Направление межведомственного запроса" является поступление заявления и документов, прошедших регистрацию.

Специалист формирует и направляет межведомственный запрос в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).

Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и подписывается руководителем органа, предоставляющего услугу.

Срок исполнения административного действия "Направление межведомственного запроса" составляет 2 дня.

3.4. Основанием для начала административной процедуры "Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений" является получение ответа по межведомственному запросу из органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист в течение 2 рабочих дней со дня получения ответа направляет документы на рассмотрение в Комиссию по жилищным вопросам Администрации поселения (далее - Комиссия по жилищным вопросам).

Комиссия по жилищным вопросам:

устанавливает факт полноты предоставления заявителем необходимых документов; устанавливает соответствие документов требованиям законодательства;

проверяет надлежащее оформление документов.

Срок исполнения административного действия "Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений" составляет 2 рабочих дня.

3.5. Основанием для начала административной процедуры "Принятие решения о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма в специализированном жилищном фонде (либо об отказе в предоставлении жилого помещения)" является решение Комиссии по жилищным вопросам.

На основании решения специалист в течение 3 рабочих дней готовит проект постановления Администрации поселения о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма в специализированном жилищном фонде.

При подготовке проекта могут быть использованы данные единой государственной информационной системы социального обеспечения (ЕГИССО). Информация о назначении мер социальной поддержки заявителю передается в ЕГИССО.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист в течение 3 дней готовит заключение (уведомление) об отказе и предоставляет его на подписание главе Администрации поселения.

Результатами административной процедуры являются:

постановление Администрации поселения о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма в специализированном жилищном фонде;

уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Срок исполнения административного действия "Принятие решения о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма в специализированном жилищном фонде (либо об отказе в предоставлении жилого помещения)" составляет 6 рабочих дней.

3.6. Основанием для начала административной процедуры "Уведомление гражданина о принятом решении" является принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

Специалист в течение 2 рабочих дней направляет в адрес гражданина уведомление о принятом решении. В уведомлении указываются фамилия, имя, отчество, адрес заявителя.

3.7. Основанием для начала административной процедуры "Заключение соответствующего договора найма жилого помещения муниципального жилищного фонда в специализированном жилищном фонде" является решение о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма в специализированном жилищном фонде и уведомление гражданина о принятом решении.

Специалист в течение 1 рабочего дня оформляет в установленном порядке соответствующий договор найма жилого помещения муниципального жилищного фонда в специализированном жилищном фонде, производит его регистрацию в Книге регистрации договоров найма жилого помещения муниципального жилищного фонда в специализированном жилищном фонде и один экземпляр выдается гражданину.

Срок исполнения административного действия "Заключение соответствующего договора найма жилого помещения муниципального жилищного фонда в специализированном жилищном фонде" составляет 1 рабочий день.

3.8. В случае подачи заявления в форме электронного документа специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции в электронном виде, распечатывает заявление на бумажный носитель и все прикрепленные к нему документы. В случае отсутствия прикрепленных файлов к поданному заявлению в форме электронного документа ответственный специалист составляет акт об отсутствии прикрепленных файлов и готовит отказ в предоставлении муниципальной услуги в срок, предусмотренный настоящим Регламентом.

3.9. Получение заявителем результата муниципальной услуги через МФЦ не предусмотрено.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. В целях эффективности, полноты и качества оказания муниципальной услуги осуществляется контроль за исполнением муниципальной услуги (далее – контроль).

Задачами осуществления контроля являются:

- соблюдение специалистами настоящего Регламента, порядка и сроков осуществления административных действий и процедур;

- предупреждение и пресечение возможных нарушений прав и законных интересов заявителей;

- выявление имеющихся нарушений прав и законных интересов заявителей и устранение таких нарушений;

- совершенствование процесса оказания муниципальной услуги.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов.

4.3. Формами осуществления контроля являются проверки (плановые и внеплановые) и текущий контроль.

4.3.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с графиком, утвержденным распоряжением Администрации поселения. Состав лиц, осуществляющих плановую проверку, и лиц, в отношении действий которых будет проведена плановая проверка, устанавливается распоряжением Администрации поселения. Распоряжение доводится до сведения специалиста Администрации поселения не менее чем за три рабочих дня до проведения плановой проверки. По результатам проведения плановой проверки составляется акт, который подписывается лицами, осуществляющими проверку и лицом, в отношении действий которого проводится проверка.

4.3.2. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению граждан.

Заявители вправе направить письменное обращение в адрес главы Администрации поселения с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае нарушений прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельной административной процедуры.

4.3.3. Текущий контроль за надлежащим выполнением специалистом административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется главой Администрации поселения.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков, порядка приёма заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, в том числе направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги;

- полноту и правильность оформления результата предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение и исполнение положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.3.4. Текущий контроль за соблюдением работником МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляемых специалистами МФЦ в рамках административного регламента, осуществляется руководителем соответствующего структурного подразделения МФЦ, в подчинении которого работает специалист МФЦ.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих Администрации поселения при предоставлении муниципальной услуги.

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1.2. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.

5.2. Предмет жалобы.

5.2.1. Предметом жалобы являются решения и действия (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

5.2.2. 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 Свердловской области, муниципальными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги;

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 Свердловской области, муниципальными правовыми актами;

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

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.

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

5.3.1. Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц и принятые ими решения при предоставлении муниципальной услуги (далее по тексту – жалоба) может быть подана главе Администрации поселения.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

5.4.1. Жалоба подается главе Администрации поселения заявителем либо его уполномоченным представителем в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя либо его уполномоченного представителя, или в электронном виде.

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Ницинского сельского поселения, через Единый портал либо через Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.3. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность.

5.4.4. Жалобу в письменной форме можно направить:

1) почтовым отправлением:

- на адрес Администрации поселения: 623944, Свердловская область, Слободо-Туринский район, село Ницинское, ул. Советская, д. 35, второй этаж, каб. 4.;

2) с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет на электронный адрес:

- Администрации поселения: nizpos@mail.ru;

3) с использованием официального сайта Администрации поселения: www.nicinskoe.ru;

4) с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): http://www.gosuslugi.ru/, и Регионального портала государственных и муниципальных услуг: http://66.gosuslugi.ru/pgu/;

5) посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг;

6) передать лично:

- в Администрацию поселения по адресу: 623944, Свердловская область, Слободо-Туринский район, село Ницинское, ул. Советская, д. 35, второй этаж, каб. 4 (прием документов осуществляется с понедельника по пятницу с 8.00 до 16.00 часов, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов, суббота, воскресенье – выходные дни).

При себе необходимо иметь документ, удостоверяющий личность.

5.4.5. Жалоба, поступившая в письменной форме главе Администрации поселения, подлежит обязательной регистрации в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих Администрации поселения, предоставляющих муниципальную услугу, не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления с присвоением ей регистрационного номера.

5.4.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа местного самоуправления, должностного лица органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя, 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 местного самоуправления, должностного лица органа местного самоуправления либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа местного самоуправления, должностного лица органа местного самоуправления либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.7. Записаться на личный прием к главе Администрации поселения можно по телефону 8 (34361) 2-61-42, 2-61-69.

Информация о личном приеме с главой Администрации поселения размещается на официальном сайте Администрации поселения.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.

5.5.1. Жалоба, поступившая главе Администрации поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5.2. В случае обжалования отказа должностного лица Администрации 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.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность предусмотрена законодательством Российской Федерации.

5.6.1. Глава Администрации поселения вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.6.2. Глава Администрации поселения отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.6.3. В указанных случаях заявитель должен быть письменно проинформирован об отказе в предоставлении ответа по существу жалобы.

5.7. Результат рассмотрения жалобы.

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

5.7.2. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

5.8.1. Ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения или, по желанию заявителя, в электронной форме.

5.8.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действия (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) или наименование заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.8.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа местного самоуправления.

5.8.4. Если в результате рассмотрения жалобы доводы заявителя признаются обоснованными, то принимаются решения о применении мер ответственности к должностным лицам, допустившим нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.

5.9.1. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, в судебном порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

Согласно пункту 1 статьи 256 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации гражданин вправе обратиться в суд с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) органов местного самоуправления в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.10.1. Заявитель имеет право на основании письменного запроса получать информацию и копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

5.11.1. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Ницинского сельского поселения.

5.11.2. Должностные лица Администрации поселения обеспечивают консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих органа местного самоуправления, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.
Приложение № 1

к административному регламенту «Предоставление гражданам жилых помещений муниципального специализированного жилого фонда Ницинского сельского поселения по договорам найма специализированного жилого фонда»
Главе Ницинского сельского поселения    

от ______________________________,

проживающего(ей) по адресу:

_________________________________,

         (адрес регистрации)

контактный телефон: ______________

ЗАЯВЛЕНИЕ
    Прошу предоставить мне, ______________________________________________,

                                        (фамилия, имя, отчество)

    и членам моей семьи:

    1. ____________________________________________________________________

    (фамилия, имя, отчество, год рождения, степень родства)

    2. ____________________________________________________________________

    (фамилия, имя, отчество, год рождения, степень родства)

    3. ____________________________________________________________________

    (фамилия, имя, отчество, год рождения, степень родства)

    Жилое  помещение  муниципального  специализированного жилищного фонда с

заключением договора найма: _______________________________________________

         (указать вид жилого помещения - служебное, общежитие, маневренное)

    в связи с тем, что ____________________________________________________

    (указать причины)

    Мне, __________________________________________________________________

    (Ф.И.О.)

    разъяснено   и   понято   об   обязанности  своевременно  предоставлять

информацию  в Администрацию Ницинского сельского поселения о прекращении   (об  изменении)  обстоятельств,  послуживших  основанием  для предоставления жилого помещения специализированного жилищного фонда.

    Даем  согласие на обработку наших персональных данных в соответствии со

ст.  9  Федерального  закона  от  27  июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных

данных"   на   автоматизированную,   а   также  без  использования  средств

автоматизации  обработку  моих персональных данных, а именно: на совершение

действий,   предусмотренных   п.   3   ст. 3  Федерального  закона  "О

персональных  данных",  со сведениями, представленными мной в Администрацию Ницинского сельского поселения.  Настоящее  согласие  дается на период до

истечения   сроков  хранения  соответствующей  информации  или  документов,

содержащих    указанную   информацию,   определяемых   в   соответствии   с

законодательством Российской Федерации.

    Перечень документов, прилагаемых к заявлению:

    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)

    4) ___________________________________________________________________;

         (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    5) ___________________________________________________________________;

         (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    6) ___________________________________________________________________;

         (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    7) ___________________________________________________________________;

         (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

"__" __________ ____ г.                             _______________________

                                                        (подпись заявителя)

Приложение № 2
к административному регламенту «Предоставление гражданам жилых помещений муниципального специализированного жилого фонда Ницинского сельского поселения по договорам найма специализированного жилого фонда»
БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

             ┌───────────────────────────────────────────────┐

             │   Обращение граждан о предоставлении жилых    │

             │ помещений специализированного жилищного фонда │

             │  Ницинского сельского поселения по договорам  │

             │  найма специализированного жилого помещения   │

             └───────────────────────┬───────────────────────┘

                                     \/

             ┌───────────────────────────────────────────────┐

             │Регистрация заявлений в журнале учета заявлений│

             └───────────────────────┬───────────────────────┘

                                     \/

             ┌───────────────────────────────────────────────┐

             │  Рассмотрение документов на предмет наличия   │

             │ оснований для предоставления жилых помещений  │

             │      специализированного жилищного фонда      │

             │        Ницинского сельского поселения         │

             └───────────────────────┬───────────────────────┘

           ┌─────────────────────────┴─────────────────────────┐

           │                                                   │

           \/                                                  \/

┌──────────────────────┐                           ┌──────────────────────┐

│   Непредоставление   │                           │Предоставление полного│

│  или предоставление  │                           │  пакета документов   │

│   неполного пакета   │                           └─┬─────────┬──────────┘

│      документов      │                             │         \/

└──────────┬───────────┘                             │ ┌─────────────┐

           │           ┌─────────────────┐           │ │Нет оснований│

           │           │ Предоставленные │           │ │  для отказа │

           │           │    документы    │           │ └───────┬─────┘

           ├───────────┤ не подтверждают │<──────────┘         \/

           │           │ право состоять  │         ┌──────────────────────┐

           │           │    на учете     │         │   Принятие решения   │

           │           └─────────────────┘         │   о предоставлении   │

           \/                                      │   жилого помещения   │

┌──────────────────────┐                           │ специализированного  │

│Отказ в предоставлении│                           │   жилищного фонда    │

│        услуги        │                           │      Ницинского      │

└──────────┬───────────┘                           │ сельского поселения  │

           \/                                      │  по договорам найма  │

┌──────────────────────┐                           │ специализированного  │

│Направление заявителю │                           │   жилого помещения   │

│  решения об отказе   │                           └───────────┬──────────┘

└──────────────────────┘                                       \/

                                                   ┌──────────────────────┐

                                                   │Направление документа,│

                                                   │   подтверждающего    │

                                                   │   принятие решения   │

                                                   │ о постановке на учет │

                                                   └───────────┬──────────┘

                                                               \/

                                                   ┌──────────────────────┐

                                                   │      Заключение      │

                                                   │    договора найма    │

                                                   │ специализированного  │

                                                   │   жилого помещения   │

                                                   └──────────────────────┘

