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Российская Федерация
Ростовская область
Заветинский район
муниципальное образование «Киселевское сельское поселение»
Администрация Киселевского сельского поселения

Постановление

№ 25

26.03.2025                                                                                                   с.Киселевка

О внесении изменения в  постановление Администрации Киселевского сельского поселения от 22.06.2022 №48  

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  статьей 12 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Областным законом Ростовской области № 363-ЗС от 15.09.2005 «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области», Уставом муниципального образования «Киселевское сельское поселение» Заветинского района Ростовской области, в целях оптимизации предоставления государственных и муниципальных  услуг

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в приложение к постановлению Администрации Киселевского сельского поселения от 22.06.2022 №48  «Об утверждении Административного регламента Администрации Киселевского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» изменение, изложив его в редакции согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования и подлежит размещению на официальном сайте Администрации Киселевского сельского поселения.
[bookmark: _GoBack]3.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.


Глава Администрации
Киселевского сельского поселения                                        Л.И.Параваева

Постановление вносит ведущий
специалист по вопросам 
муниципального хозяйства







































Приложение 
к постановлению Администрации
Киселевского  сельского поселения
от 26.03.2025 № 25

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги
«Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

                                                      1.Общие положения

Предмет регулирования административного регламента
0. Настоящий административный регламент  предоставления муниципальной    услуги   «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» разработан   в   целях   повышения    качества и доступности предоставления, определяет стандарт, сроки и последовательность действий    (административных    процедур)    при    осуществлении    полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее — Услуга) Администрацией Киселевского сельского поселения на территории муниципального образования «Киселевское сельское поселение».
     
Круг заявителей
0. Заявителями на предоставление муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» являются граждане Российской Федерации:  физические лица, а также  их уполномоченные представители  по доверенности (далее Заявитель)

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
0. Информирование о порядке предоставления Услуги осуществляется:
1. непосредственно при личном приеме заявителя в Администрацию Киселевского сельского поселения (далее - Администрация) или многофункциональном центре предоставления муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр);
1. по телефону Администрации или многофункционального центра;
1. письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи;
4) на	официальном сайте Администрации Киселевского сельского поселения (https://www.kiselevskoe-sp.ru/) и с помощью многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) (далее - Официальные сайты);
1. посредством	размещения	информации	на информационных стендах Уполномоченного органа или многофункционального центра.
0. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:
· способов подачи заявления о предоставлении Услуги;
· адресов	Администрации многофункциональных центров, обращение в которые необходимо для предоставления Услуги;
· справочной информации о работе Администрации (структурных подразделений Администрации);
· документов, необходимых для предоставления Услуги;
· порядка и сроков предоставления Услуги;
· порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении Услуги и о результатах ее предоставления;
- по    вопросам    предоставления   услуг, которые являются    необходимыми и     обязательными   для     предоставления Услуги (включая     информирование о документах, необходимых для предоставления таких услуг);
· порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц Администрации, работников многофункциональных центров и принимаемых ими при предоставлении Услуги решений.
Получение информации по вопросам предоставления Услуги и услуг, которые являются необходимыми обязательными для предоставления муниципальной услуги, осуществляется бесплатно.
0. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо Администрации, работник многофункционального центра, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа (номере многофункционального центра), в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее — при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
Если должностное лицо Администрации не может самостоятельно дать ответ телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию позднее.
Если подготовка ответа требует продолжительного времени должностное лицо Уполномоченного органа, работник многофункционального центра может предложить Заявителю изложить обращение в письменной форме.
Должностное лицо Администрации не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления Услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение.
Продолжительность информирования по телефону не должна превышать10 минут.
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.
0. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставление Услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.3. настоящего Регламента, в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
0. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011г. № 861.Доступ к информации о сроках и порядке предоставлении муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего внимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.
0. На Официальных сайтах, стендах в местах предоставления Услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги, и в многофункциональном центре размещается следующая справочная информация:
· местонахождения и график работы Администрации и их структурных подразделений, ответственных за предоставление Услуги, а также многофункциональных центров;
· справочные телефоны структурных подразделений Администрации, ответственных за предоставление Услуги, в том числе номер телефона автоинформатора (при наличии);
Адреса Официальных сайтов, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
0. В залах ожидания Администрации размещаются нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления Услуги, в том числе копия административного регламента ее предоставлении, утвержденного в установленном Федеральным законом от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» порядке, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления.
0. Размещение информации о порядке предоставления Услуги на информационных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и Администрацией в соответствии с требованиями, установленными постановлением Правительства Российской Федерации от 27сентября 2011г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления», с учетом требований к информированию, установленных настоящим Регламентом.
0. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении Услуги и о результатах ее предоставления может быть получена Заявителем с учетом требований, установленных пунктом 39 Правил, а также в формате автоматических статусов в личном кабинете на ЕПГУ, в соответствующем структурном подразделении Администрации при обращении Заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты.

0. [bookmark: _Hlk193814319]Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
     2.1.  «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

Наименование органа местного самоуправления (организации), предоставляющего муниципальную услугу
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Киcелевского сельского поселения, при поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложенным к нему полным пакетом документов.
В предоставлении муниципальной услуги может быть задействовано Муниципальное автономное учреждение Заветинского района «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее МФЦ).
      При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие: 
- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области  далее Росреестр)
-Управление государственной службы занятости населения Ростовской области.
Администрация  Киселевского сельского поселения 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, утвержденным нормативным правовым актом  Киселевского сельского поселения.

Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.  Результатом предоставления муниципальной услуги является:
постановление Администрации Киселевского сельского поселения о постановке на  учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 

Срок предоставлении муниципальной услуги и выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставлении муниципальной услуги
2. 4. Общий срок предоставления муниципальной услуги (от момента подачи заявления и документов до оформления уведомления о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма) не должен превышать 30 рабочих дней со дня поступления заявления. 
При получении результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем, реализация права на получение результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем. В этом случае заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов предоставления соответствующей услуги в отношении несовершеннолетнего.
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.
Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается настоящим Административным регламентом, определяющего порядок предоставления муниципальной услуги.
     Уведомление о постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма или об отказе в постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, выдается или направляется не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения.
 Продолжительность приема заявителя у должностных лиц при подаче или получении документов не должно превышать 15 минут.
 Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур исполнения муниципальной услуги представлены в соответствующих разделах настоящего административного регламента.

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
      Нормативное правовое регулирование отношений, возникающих в связи с предоставлением настоящей муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации:
- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ; 
- Федеральный закон  от 06.10.2003г № 131 « Об общих принципах организации  местного самоуправления  в Российской Федерации» ;
- Областной закон Ростовской области от 07.10.2005 № 363-ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области»;
- Постановление Правительства Ростовской области от 25.06.2012 № 539 «Об обеспечении жилыми помещениями и расходовании субвенций на осуществление полномочий по обеспечению жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа в возрасте от 18 до 23 лет, детей, находящихся под опекой (попечительством)»; 
- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области и администрации Киселевского сельского поселения, регулирующими правоотношения в данной сфере. 


Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых
в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

    2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
  Для предоставления муниципальной услуги в Администрацию Киселевского сельского поселения необходимо предоставить следующие документы:
- заявление о принятии на учет (оригинал) (приложение1)
- документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации и членов его семьи (копия-1);
- справка о составе семьи по месту регистрации лица (оригинал-1);
-правоустанавливающие документы на занимаемое жилое помещение (оригинал-1);
-свидетельство о браке (расторжении брака) членов семьи (копия-1);
- выписка из домовой книги (оригинал-1);
- выписка  из финансового счета (копия-1);
- выданная уполномоченным органом или организацией справка, подтверждающая наличие хронического заболевания, включенного в установленный уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти перечень соответствующих заболеваний, либо степень инвалидности (оригинал-1);
-  удостоверении, другие документы, подтверждающие права гражданина на меры социальной поддержки (копия-1);
- справка предприятия технической инвентаризации по состоянию на дату подачи заявления о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению, на всех членов семьи в муниципальном образовании, в котором подано заявление о принятии на учет (оригинал-1 экземпляр на каждого члена семьи);
- выписка из Единого государственного реестра прав (ЕГРП) по состоянию на дату подачи заявления о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению, на всех членов семьи в муниципальном образовании, в котором подано заявление о принятии на учет (оригинал-1 экземпляр на каждого члена семьи);
- справка предприятия технической инвентаризации по состоянию на дату подачи заявления о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению, на всех членов семьи в муниципальном образовании, в котором проживала семья (в случае, если в течение пятнадцати лет до момента подачи заявления о принятии на учет гражданин и члены его семьи проживали в ином муниципальном образовании) (оригинал 1-экземпляр на каждого члена семьи из каждого муниципального образования в котором проживала семья);
- выписка из Единого государственного реестра прав (ЕГРП) по состоянию на дату подачи заявления о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению, на всех членов семьи в муниципальном образовании, в котором проживала семья (в случае, если в течение пятнадцати лет до момента подачи заявления о принятии на учет гражданин и члены его семьи проживали в ином муниципальном образовании) (оригинал 1-экземпляр на каждого члена семьи из каждого муниципального образования в котором проживала семья);
-для признания семьи  гражданина (одиноко проживающего гражданина) малоимущей, малоимущим :
-заявление о признания семьи  гражданина (одиноко проживающего гражданина) малоимущей, малоимущим (оригинал-1);
-документы о заработке гражданина и всех членов семьи;
-документы, подтверждающие сведения о доходах, помимо заработка данного гражданина и членов семьи за 12  месяцев до даты подачи заявления;
-справка о размере пенсии, компенсационных выплатах, дополнительном ежемесячном  материальном обеспечении пенсионеров(копия при предъявлении оригинала либо нотариально заверенная копия-1);
- справка о размере пособия по безработице, материальной помощи и иных выплатах безработным гражданам, а также стипендии и материальной помощи в период профессиональной переподготовки(копия при предъявлении оригинала либо нотариально заверенная копия-1);
- справка о размере  пособия по беременности и родам, а также единовременного пособия женщинам, вставшим на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности (копия при предъявлении оригинала либо нотариально заверенная копия-1);
- справка о размере ежемесячного пособия по уходу за ребенком до достижения им возраста 1,5 лет (копия при предъявлении оригинала либо нотариально заверенная копия-1);
-сведения о доходах от занятий предпринимательской деятельности (копия при предъявлении оригинала либо нотариально заверенная копия-1);
-справка (заявление) о размере алиментов, получаемых членами семьи (копия при предъявлении оригинала либо нотариально заверенная копия-1);
- справка о ежемесячных страховых выплатах по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний (копия при предъявлении оригинала либо нотариально заверенная копия-1);
-справка о размере ежемесячной компенсационной выплаты женам лиц рядового и начальствующего состава органов внутренних дел Российской Федерации, где отсутствует возможность их трудоустройства (копия при предъявлении оригинала либо нотариально заверенная копия-1);
- справка о размере ежемесячного пособия супругам военнослужащих, проходящих военную службу по контракту в период их проживания с супругами в местности, где они вынуждены не работать или не могут трудоустроиться в связи с отсутствием возможности трудоустроиться по специальности (копия при предъявлении оригинала либо нотариально заверенная копия-1);
- справка о размере ежемесячных денежных средств на содержание лиц, находящихся под опекой или попечительством, опекуну (попечителю) на содержание подопечного, который признан членом семьи (копия при предъявлении оригинала либо нотариально заверенная копия-1);
- сведения о размере надбавок и доплат ко всем видам выплат, иные социальные выплаты, установленные органами государственной власти Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациями (копия при предъявлении оригинала либо нотариально заверенная копия-1);
- документы из органов (учреждений), осуществляющих оценку недвижимого имущества, подтверждающих сведения о стоимости принадлежащего на праве собственности (пользования) гражданину и членам его семьи налогооблагаемого недвижимого имущества (оригинал либо нотариально заверенная копия-1);
- справка с места работы (службы) о трудоустройстве либо документ, подтверждающий невозможность осуществления гражданином трудовой деятельности (оригинал либо нотариально заверенная копия-1);
- документы из органов, осуществляющих государственную регистрацию транспортных средств, подтверждающих сведения о категории принадлежащего гражданину и членам его семьи на праве собственности налогооблагаемого движимого имущества (оригинал либо нотариально заверенная копия-1);
- документы из службы занятости о постановке заявителя на учет в качестве безработного либо, документ, подтверждающий невозможность осуществления трудовой деятельности (оригинал либо нотариально заверенная копия-1);
- для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, - документы, подтверждающие их статус:
- Распорядительный документ органа местного самоуправления о направлении ребенка на воспитание и содержание в государственное учреждение, в приемную семью, под опеку или попечительство о сохранности жилого помещения (копия, заверенная администрацией муниципального образования -1);
-заявление родителей об отказе от ребенка или акт о подкидывании ребенка (если родители отказались от ребенка или подкинули его) (копия, заверенная администрацией муниципального образования -1);
- решение суда о лишении родительских прав, решение суда о признании одного из родителей либо обоих, безвестно отсутствующими (умершими), находятся в местах лишения свободы с большим сроком отбывания) (копия-1)
-свидетельство о смерти родителей (если родители умерли) (копия-1);
-решение суда о признании их недееспособными (если родители признаны недееспособными) (копия-1);
-заключение психоневрологического  диспансера ( при наличии у родителей психического заболевания копия-1);
-справка из отдела ЗАГС, подтверждающая, что отец вписан в свидетельство о рождении сироты со слов матери (если отец  вписан в свидетельство о рождении (оригинал-1);
- справка из общежития (детского дома) в котором  в настоящее время проживает сирота (оригинал-1);
-документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации и членов его семьи, также в случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг;
Заявление о постановке на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий должно подаваться лично заявителем. В случае невозможности личной явки гражданина, претендующего на постановку на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, его интересы при подаче документов и получении извещения о результате предоставления муниципальной услуги может представлять иное лицо при предъявлении документа, удостоверяющего его личность, и согласно полномочиям, определенным в доверенности, выданной представляемым. Интересы недееспособных граждан при принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях может представлять законный представитель - опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны, специалисты органов опеки). Законный представитель несовершеннолетнего, не являющийся заявителем, действующий в силу полномочий, на основании федерального закона либо на основании акта, уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления
   Заявитель несет ответственность за достоверность представленных им сведений, а также документов, в которых они содержатся. При выявлении в документах заявителя неполных и (или) недостоверных сведений такие документы расцениваются как не представленные в установленном порядке. Администрация Киселевского сельского поселения вправе проверять представленные заявителем сведения и документы путем направления обращений в органы власти, должностным лицам, предприятиям, учреждениям и организациям.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги по постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма являются:
1) непредставление заявителем документов, указанных в статье  2.6 настоящего административного регламента; 
2) представление заявителем документов, которые не подтверждают право соответствующего гражданина состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 
3) намеренное ухудшение гражданином или членами его семьи своих жилищных условий путем совершения сделки по отчуждению жилого помещения, в котором он или они являлись собственниками или владели какой-либо долей, в период 5 лет до подачи заявления. 

Исчерпывающий перечень оснований  для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, является их несоответствие требованиям, установленным статьей 2.6 настоящего административного регламента. 

Размер платы взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:
   2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
o предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления Услуги в Администрации или многофункциональном центре составляет не более 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
2.11. Заявления подлежат регистрации в Администрации не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Администрацию. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего Регламента, Администрация не позднее следующего за днем поступления заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги, рабочего дня, направляет Заявителю либо его представителю решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги по форме, определяемой настоящим Административным регламентом согласно требованиям постановления Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011г.№373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг».


Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга
2.12. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для предоставления Услуги, а также выдача результатов предоставления Услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.
В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта Заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с Заявителей плата не взимается.
Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I,II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.
В целях обеспечения беспрепятственного доступа Заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется Услуга, оборудуется пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:
· наименование;
· место нахождения и адрес;
· режим работы;
· график приема;
· номера телефонов для справок.
Помещения, в которых предоставляется Услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Помещения, в которых предоставляется Услуга, оснащаются:
· противопожарной системой и средствами пожаротушения;
· системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
· средствами оказания первой медицинской помощи;
· туалетными комнатами для посетителей.
Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами.
Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом.
Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.
Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:
· номера кабинета и наименования отдела;
· фамилии, имении отчества (последнее—при наличии), должности ответственного лица за прием документов;
· графика приема Заявителей.
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством.
Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее—при наличии) и должности.
При предоставлении Услуги инвалидам обеспечиваются:
· возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется Услуга;
· возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и помещения, в которых предоставляется Услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
· сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
· надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданиям и помещениям, в которых предоставляется Услуга, и к Услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;
· дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
· допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
· допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется Услуга;
· оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими Услуги наравне с другими лицами.


Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.  Основными принципами предоставления муниципальной услуги являются:
-правомерность предоставления муниципальной услуги;
- заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;
-открытость деятельности Администрации Киселевского сельского поселения;
- возможность получения муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.
2. При получении муниципальной услуги заявители имеют право на:
- получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;
- получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;
- получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;
- досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе получения муниципальной услуги.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

2.14. Услуга может быть оказана в электронной форме с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг, в рамках взаимодействия между государственными органами и органами местного самоуправления на условиях и в порядке, которые определяются законодательством.
2.14.1. Предоставление документов и информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010  № 210-ФЗ Федерального закона, а также предоставление документов и информации в случае, предусмотренном частью 4 статьи 19 от 27.07.2010 № 210-ФЗ Федерального закона, осуществляется 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 органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, подведомственной государственному органу или органу местного самоуправления организации, участвующей в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 настоящего Федерального закона государственных и муниципальных услуг, либо многофункционального центра.
2.14.2. Межведомственный запрос о предоставлении документов и (или) информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7  Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ, для предоставления государственной и муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия должен содержать указание на базовый государственный информационный ресурс, в целях ведения которого запрашиваются документы и информация, или в случае, если такие документы и информация не были представлены заявителем, следующие сведения, если дополнительные сведения не установлены законодательным актом Российской Федерации: 
1) наименование органа или организации, направляющих межведомственный запрос;
2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос; 
3) наименование государственной или муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо предоставление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных услуг или реестре муниципальных услуг;
4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;
5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные административным регламентом предоставления государственной услуги или административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документа и (или) информации; 
6) контактная информация для направления ответа на межведомственный  запрос;
7) дата направления межведомственного запроса;
8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

III Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку 
их выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур в электронной форме
Исчерпывающий перечень административных процедур

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
- прием заявления с прилагаемым комплектом документов; 
- формирование личного дела заявителя; 
- рассмотрение заявления и документов на комиссии и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги; - предоставление муниципальной услуги. 
3.2. Сроки выполнения и требования к порядку выполнения административных процедур. 
3.2.1. Прием документов осуществляется лично или через представителя. 
-основанием для приема документов для предоставления муниципальной услуги является заявление гражданина по месту жительства и совместно с ним постоянно зарегистрированных по данному адресу членов его семьи на имя Главы Администрации Киселевского сельского поселения; 
- устанавливается личность заявителя;
 -принимается пакет документов, проверяется наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов (пункт 2.6. настоящего регламента) на предоставление муниципальной услуги; 
-проверяется соответствие представленных документов установленным требованиям; 
- при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего регламента специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
 Результатом административного действия является принятие у заявителя заявления с полным комплектом документов. 
3.2.2. Рассмотрение заявления. 
В течении 30 рабочих дней, с даты представления документов, ответственный специалист Администрации Киселевского сельского поселения: 
- проверяет сведения, содержащиеся в документах; 
- организует работу по межведомственным запросам; 
- формирует личное дело заявителя; 
- организует работу жилищной комиссии по рассмотрению заявления и документов и принятию решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
 Критерием принятия решений является правильно оформленный комплект документов. 
Результатом исполнения административного действия является издание правового акта о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги. 
О принятом решении заявитель уведомляется письменно. По собственной инициативе заявитель вправе получить информацию путем личного обращения в Администрацию или по телефону. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.
0. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами Администрации или многофункционального центра, уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением Услуги.
Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информация специалистов и должностных лиц Администрации или многофункционального центра.
Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок:
0. решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги;
0. выявления и устранения нарушений прав граждан;
0. рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

1. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.
5.1 Заявитель имеет право на обжалование решения и(или) действий (бездействия) Администрации, должностных лиц Администрации, муниципальных служащих, многофункционального центра, а также работника многофункционального центра при предоставлении Услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее —жалоба).
5.2.В досудебном (внесудебном) порядке Заявитель (представитель            Заявителя) вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме:
0. в Администрацию — на решение и (или) действия (бездействие) должностного    лица, руководителя структурного подразделения Администрации, на решение и действия (бездействие) Администрации, руководителя Администрации;
0. в вышестоящий орган—на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя структурного подразделения Администрации;
0. к руководителю многофункционального центра—на решения и действия (бездействие) работникам многофункционального центра;
0. к учредителю многофункционального центра—на решение и действия (бездействие) многофункционального центра.
В Администрации, многофункциональном центре, у учредителя многофункционального центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица.

1. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг
Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, выполняемых многофункциональными центрами

0. Многофункциональный центр осуществляет:
0. информирование Заявителей о порядке предоставления Услуги в многофункциональном центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением Услуги, а также консультирование Заявителей о порядке предоставления Услуги в многофункциональном центре;
0. прием заявлений и выдачу заявителю результата предоставления Услуги, в том числе на бумажном носителе, подтверждающем содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления Услуги, а также выдачу документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, участвующих в предоставлении Услуги;
0. иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом №2І0-ФЗ.

Информирование заявителей

0. Информирование Заявителя осуществляется следующими способами:
а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путемразмещенияинформациинаофициальныхсайтахиинформационныхстендахмногофункциональныхцентров;
6) при обращении Заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте.
При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует Заявителей по интересующим их вопросам в вежливой и корректной форме с использованием официально-делового стиля речи.
Рекомендуемое время предоставления консультации — не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения информации об Услуге не может превышать 15 минут.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального центра, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обращении Заявителя по телефону работник многофункционального центра осуществляет не более 10 минут.
При консультировании по письменным обращениям Заявителей ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному  в  обращении,  поступившем  в  многофункциональный  центр в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный центр в письменной форме.
	
	
Приложение 1
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»


	
	





____________________________________________
                                                     (должность, Ф.И.О. Главы муниципального образования)

ЗАЯВЛЕНИЕ
О ПОСТАНОВКЕ НА УЧЕТ

В связи с ________________________________________________________________________
(указать причины отсутствия жилой площади или необходимости ее замены,
________________________________________________________________________________
дать краткую характеристику занимаемого жилья)
прошу Вас рассмотреть  вопрос  о  постановке  меня  -  гражданина  Российской Федерации ________________________________________________________________________________
(Ф.И.О.)
дата рождения ____________________ паспорт: серия __________ № ____________ ,
выданный ________________________________________________ «_____» ____________ г.,
удостоверение ___________________________________________________________________
                           (наименование документа, подтверждающего право гражданина на льготное обеспечение жильем)
серия ____ № ________ , выданное _____________________________ «_____» ___________ г.,
проживаю по адресу: _____________________________________________________________
(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)
______________________________________________________________________________,
и членов моей семьи  -  граждан  Российской  Федерации  на  учет  в  качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

Состав семьи _________________ человек:
супруга (супруг) ___________________________________________ «_____»____________ г.,
(Ф.И.О., дата рождения)
паспорт: серия ______ № __________ , выданный _____________________________________
«____»____________г., проживает по адресу: _________________________________________
______________________________________________________________________________,
(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

дети: 1) _____________________________________________________ «____»___________г.,
(Ф.И.О., дата рождения)
паспорт (свидетельство о рождении): серия ______ № ______________, выданный __________________________________________________________«_____» _____________г.,
проживает по адресу: ____________________________________________________________;
                                                   (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)
2) __________________________________________________________ «____»___________г.,
                                              (Ф.И.О., дата рождения)
паспорт (свидетельство о рождении): серия ______ № ______________, выданный _________________________________________________________«_____» _____________г.,
проживает по адресу: ____________________________________________________________;
                                                   (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)
3) __________________________________________________________ «____»___________г.,
(Ф.И.О., дата рождения)
паспорт (свидетельство о рождении): серия ______ № ______________, выданный _________________________________________________________«_____» _____________г.,
проживает по адресу: ____________________________________________________________;
                                                   (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

Кроме   того,  в  состав  моей  семьи  также  включены   граждане  Российской Федерации:_____________________________________________ «_____» ______________ г.,
(Ф.И.О., дата рождения)
_______________________________________________________________________________,
(родственный статус, основание признания членом семьи)
паспорт (свидетельство о рождении): серия _______№ ______________, выданный ___________________________________________________________«_____» ___________г.,
проживает по адресу: _____________________________________________________________
________________________________________________________________________________
(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

    В настоящее  время  я  и члены моей семьи жилых помещений для постоянного проживания на территории Российской Федерации и других государств  на  правах ________________________________________________________________ не имеем (имеем).
(собственности, найма, поднайма) (ненужное зачеркнуть)
    Обязуюсь каждые три года с момента постановки меня и членов моей семьи на учет (не позднее 1 марта) представлять документы, предусмотренные частью 6 статьи 1 Областного закона от 7 октября 2005 года № 363-ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области».
    Обязуюсь в течение трех месяцев со дня обеспечения  меня  и  членов  моей семьи  жилым  помещением  освободить  вместе  со  всеми  членами  моей  семьи занимаемое в настоящее время жилое помещение, сдать  (безвозмездно  передать) его в установленном порядке _______________________________________________________________ / оставить за собой
                (органу местного самоуправления, собственнику и др.)           (ненужное зачеркнуть).
при условии обеспечения жильем с учетом имеющегося жилого помещения. 
    К заявлению мною прилагаются следующие документы:
1) ______________________________________________________________________________;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
2) ______________________________________________________________________________;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
3) ______________________________________________________________________________;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
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)
8) ______________________________________________________________________________;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
9) ______________________________________________________________________________;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
10) _____________________________________________________________________________;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
11)_________________________________________________________________________;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
12) _____________________________________________________________________________;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
13) _____________________________________________________________________________;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
14) _____________________________________________________________________________;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
15) _____________________________________________________________________________;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
16) _____________________________________________________________________________.
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

________________________________________________ _______________ ________________
                               (Ф.И.О.) заявителя                                                                 (подпись)                               (дата)

    Совершеннолетние члены семьи с заявлением согласны:
1) ______________________________________________________________________________;
(Ф.И.О.)      (подпись)
2) ______________________________________________________________________________;
(Ф.И.О.)      (подпись)
3) ______________________________________________________________________________;
(Ф.И.О.)      (подпись)
4) ______________________________________________________________________________;
(Ф.И.О.)      (подпись)
5) ______________________________________________________________________________.
(Ф.И.О.)      (подпись)



Приложение 2
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»



	
Бланк 
Администрации Киселевского
сельского поселения
	
______________________________________
(адрес проживания заявителя)
______________________________________
(фамилия и инициалы заявителя)






УВЕДОМЛЕНИЕ





Глава Администрации Киселевского
сельского поселения      	_________________ /_________________	/			


Приложение 3
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»



	
Бланк 
Администрации Киселевского
сельского поселения
	
______________________________________
(адрес проживания заявителя)
______________________________________
(фамилия и инициалы заявителя)






УВЕДОМЛЕНИЕ

	Сообщаем, что решением жилищной комиссии Администрации Киселевского сельского поселения от _________________ протокол № _____,  постановлением Администрации Киселевского сельского поселения от _____________________ № _____ Вам отказано в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в соответствии с ____________________________________________________________________
                    (нормы права, послужившие основанием отказа)
____________________________________________________________________.
(причины отказа)



Глава Администрации Киселевского
сельского поселения      	_________________ /_________________	/			






image1.png




