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Р О С С И Й С К А Я     Ф Е Д Е Р А Ц И Я
Б Е Л Г О Р О Д С К А Я    О Б Л А С Т Ь

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН «ВЕЙДЕЛЕВСКИЙ РАЙОН» 
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АДМИНИСТРАЦИЯ

 ВИКТОРОПОЛЬСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

п. Викторополь
 «29» июля 2015 года
 
                 
                                    № 32
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов граждан для признания нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях эффективной реализации Постановления Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 г. № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг», обеспечения информационной открытости деятельности администрации Викторопольского сельского поселения, повышения качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг
п о с т а н о в л я ю:
1. Разработать и утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов граждан для признания нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (прилагается).
2. Считать утратившим силу постановление администрации Викторопольского сельского поселения от 08.09.2014 года № 37 «Об утверждение административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а так же постановка на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
3. Настоящее постановление обнародовать в установленном законном порядке.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава администрации

Викторопольского  сельского поселения                          А.В.Безземельный
УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации
Викторопольского  сельского поселения

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления администрацией Викторопольского сельского поселения муниципальной услуги « Прием заявлений, документов граждан для признания нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент муниципальной услуги «Прием заявлений, документов граждан для признания нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность действий (далее - административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2.Описание заявителей
Гражданами, нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, признаются (далее - нуждающиеся в жилых помещениях):

1) не являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;

2) являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;

3) проживающие в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

4) являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования или принадлежащего на праве собственности. Перечень соответствующих заболеваний устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

При наличии у гражданина и (или) членов его семьи нескольких жилых помещений, занимаемых по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования и (или) принадлежащих им на праве собственности, определение уровня обеспеченности общей площадью жилого помещения осуществляется исходя из суммарной общей площади всех указанных жилых помещений.

Малоимущими гражданами признаются жители Викторопольского сельского поселения, имущественная обеспеченность которых меньше стоимости общей площади жилого помещения, которую необходимо приобрести членам семьи или одиноко проживающему гражданину для обеспечения по норме предоставления площади жилого помещения.
Принятие на учет недееспособных граждан осуществляется на основании заявлений о принятии на учет, поданных их законными представителями.
От имени получателя муниципальной услуги может выступать уполномоченный представитель (далее - заявитель), действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.
1.3. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
Информирование заявителей производится:
1) по справочным телефонам;
2) при личном обращении в часы приема граждан;
3) при поступлении письменного обращения;
4) на информационных стендах;
5) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) - www.gosuslugi31.ru

Информирование заявителей производится по следующим вопросам предоставления муниципальной услуги:
· о месте нахождения и графике работы учреждения, обращение в которое необходимо для предоставления муниципальной услуги;
· о нормативных правовых актах, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;
· о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги;
· о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
· о ходе предоставления услуги;
· о полномочиях специалистов, ответственных за оказание услуги.
Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:
· в администрации Викторопольского сельского поселения муниципального района "Вейделевский  район" Белгородской области, адрес: 309726, Белгородская область, Вейделевский  район, п. Викторополь, ул. имени космонавта Ю.А.Гагарина, 15.
График работы: вторник, четверг: с 8.00 до 12.00. Ответственный за   оказание услуги - ведущий специалист администрации, телефон: 8 (47237) 51-4-34.
Информация о местах нахождения и графике работы организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
	N п/п
	Наименование подразделения
	Адрес
	Контактные телефоны
	График приема граждан

	1
	Межмуниципальный отдел по Вейделевскому и Ровенскому районам Управление Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Белгородской области
	Белгородская область, Вейделевский район п. Вейделевка, ул. Центральная, 45
	тел.:8(47237) 5-55-56,5-56-88
	Вторник, среда с 08:00 до 17:00, четверг с 08:00 до 16:00, пятница с 08:00 до 16:00, суббота с 08:00до 15:00, перерыв с 12:00 до 14:00.

	2
	Вейделевский филиал Государственного унитарного предприятия Белгородской области «Белоблтехинвентаризация»
	Белгородская обл. Вейделевский район, п. Вейделевка, ул. Центральная,13
	тел.: 8 (47237) 5-46-77
	Понедельник - пятница с 08:00 до 17:00, перерыв с 12:00 до 13:00

	3
	ФГБУ «ФКП Росреестр по Белгородской области»

Межрайонный отдел № 2 (поселок Вейделевка)
	Белгородская область Вейделевский район, п. Вейделевка, ул. Центральная, 24
	тел.: 8 (47237) 5-47-38
	Вторник, среда с 08 до 17:00, четверг с 08:00 до 16:00, пятница с 08:00 до 16:30, суббота с 08:00 до 15:00, перерыв с 12:00 до 13:00


2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
1.1. Наименование муниципальной услуги
Прием заявлений, документов для признания граждан нуждающимися в жилых помещения, предоставляемых по договору социального найма.
1.2. Наименование органов, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу.
Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется органом местного самоуправления (далее - орган, осуществляющий принятие на учет) на основании заявлений данных граждан (далее - заявления о принятии на учет), поданных ими в указанный орган по месту своего жительства либо через многофункциональный центр в соответствии с заключенным ими в установленном Правительством Российской Федерации порядке соглашением о взаимодействии. В случаях и в порядке, которые установлены законодательством, граждане могут подать заявления о принятии на учет не по месту своего жительства. Принятие на указанный учет недееспособных граждан осуществляется на основании заявлений о принятии на учет, поданных их законными представителями.
Муниципальную услугу по приему заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях оказывает администрация Викторопольского сельского поселения муниципального района «Вейделевский район» Белгородской области, а так же Муниципальное автономное учреждение Вейделевского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее МФЦ);
Заявителю для подачи заявлений, документов, а также для постановки на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении предоставляемом по договору социального найма, необходимо обращаться по месту регистрации: 

· в администрацию Викторопольского сельского поселения муниципального района "Вейделевский район" Белгородской области, адрес: 309726, Белгородская область, Вейделевский  район, п. Викторополь, ул. имени космонавта Ю.А.Гагарина, 15. График работы: понедельник - пятница: с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 14.00. Ответственный за оказание услуги - ведущий специалист администрации, телефон: 8 (47237) 51-4-34.
Организации, участвующие в предоставлении услуги:
- ФГБУ «ФКП Росреестр по Белгородской области» Межрайонный отдел № 2 (поселок Вейделевка);
- Межмуниципальный отдел по Вейделевскому и Ровенскому районам Управление Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Белгородской области;
· Вейделевский филиал Государственного унитарного предприятия Белгородской области «Белоблтехинвентаризация».
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача или направление заявителю, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, одного из следующих документов:
· извещение о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма;
· извещение об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
В течение тридцати рабочих дней со дня представления документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, жилищная комиссия рассматривает документы и принимает решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет и в течение трех рабочих дней выдает или направляет гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, документ, подтверждающий принятое решение. В случае представления гражданином заявления о принятии на учет через многофункциональный центр срок принятия решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет исчисляется со дня передачи многофункциональным центром такого заявления в орган, осуществляющий принятие на учет.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
· Конституцией Российской Федерации;
· Жилищным кодексом Российской Федерации;
· Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· Федеральным законом Российской Федерации от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
· Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
· постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011г. № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)»;
· распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;
· законом Белгородской области от 10.05.2006 г. № 39 «О порядке осуществления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;
· Уставом Викторопольского сельского поселения муниципального района «Вейделевский район» Белгородской области.
· 2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
Принятие на учет осуществляется на основании соответствующего заявления гражданина (по форме, согласно приложению № 2 к настоящему регламенту), подписываемого всеми проживающими совместно с ним дееспособными членами семьи, представленного на бумажном носителе или в электронной форме.
К заявлению прилагаются:
1) документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи, иные документы в соответствии с действующим законодательством);
2) решение уполномоченного органа о признании гражданина малоимущим в порядке, установленном статьей 4 Закона Белгородской области от 10.05.2006 г. № 39 «О порядке осуществления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;
3) документы, подтверждающие основания, установленные статьей 3 Закона Белгородской области от 10.05.2006 № 39 «О порядке осуществления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»:
3.1) выписка из домовой книги;
3.2) документы подтверждающие право собственности на занимаемое помещение заявителем;
3.3) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения, иные документы в соответствии с действующим законодательством);
3.4) выписка из технического паспорта с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией на жилое помещение занимаемое заявителем;
3.5) справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства членов семьи, предоставляемая в отношении каждого члена семьи заявителя:
3.5.1) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
3.5.2) справка, выданная Государственным унитарным предприятием Белгородской области «Белоблтехинвентаризация», о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности;
3.6) при необходимости иные документы (выписка из лицевого счета, акт проверки жилищных условий);
4) иные документы, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 2, 3.1, 3.2, 3.5 и 3.5.1, запрашиваются органом, предоставляющим муниципальную услугу, в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.
Документы, указанные в пункте 3.2, 3.3, 3.5.2 направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
Помимо заявления, каждому члену семьи необходимо дать согласие на обработку персональных данных (по форме, согласно приложению № 4 к настоящему регламенту).
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Для получения муниципальной услуги заявитель обязан обратиться в администрацию поселения, в полномочия которой входит предоставление данной услуги, и представить все необходимые документы, указанные в пункте 2.6. настоящего административного регламента.
В приеме документов будет отказано в случаях, если:
· заявление представлено без подписи, без указания фамилии, имени, отчества и (или) почтового адреса;
· предоставлены неправильно оформленные или утратившие силу документы;
· заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Отказ в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма допускается в случае, если:
1) не представлены предусмотренные частью 4 статьи 52 Жилищного Кодекса документы, указанные в пункте 2.6 настоящего Регламента;
2) представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
3) отсутствуют основания для принятия гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, установленные статьей 3 Закона Белгородской области от 10.05.2006 № 39 «О порядке осуществления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;
4) не истёк срок, предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации (граждане, которые с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях совершили действия, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях, принимаются на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях не ранее чем через пять лет со дня совершения указанных намеренных действий).
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области, правовыми актами Вейделевского района
Услуга оказывается безвозмездно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги - не более 30 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - не более 30 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - не более 10 минут.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
Вход в помещение для предоставления муниципальных услуг населению является свободным, с учетом распорядка работы и графика приема граждан. Прием заявителей проводится в порядке живой очереди.
Помещение для информирования населения о порядке предоставления муниципальных услуг должно быть оборудовано информационными стендами, предназначенными для ознакомления посетителей с информационными материалами, стульями, столом для возможного оформления документов, канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией.
На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:
· порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
· перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;
· образцы заполнения документов;
· адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты структурного подразделения муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу;
· перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
· административный регламент;
· необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги;
· сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг.
При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «ВАЖНО».
Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.
Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
Места ожидания в очереди должны иметь стулья. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но составляет не менее 3 мест.
В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов).
Кабинет для приема граждан оборудуется информационной табличкой с указанием номера кабинета, наименования отдела, фамилий, имен, отчеств и должностей специалистов, осуществляющих прием посетителей, графика работы.
Прием посетителей происходит на рабочих местах специалистов, которые оборудуются персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством, телефонами.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг, количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий и иные показатели качества и доступности предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга определяется двумя основными характеристиками: доступностью и качеством, представляющими собой совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать результат предоставления муниципальной услуги.
Показатели доступности муниципальной услуги - это обеспечение открытости деятельности и общедоступности муниципальных информационных ресурсов, создание условий для эффективного взаимодействия между администрацией и получателями муниципальной услуги.
Качество муниципальной услуги определяется соблюдением срока предоставления муниципальной услуги и отсутствием поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
Заявитель с должностным лицом взаимодействует дважды: при подаче документов и при получении результата, продолжительность взаимодействия - до 10 минут.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
При предоставлении муниципальной услуги в вмногофункциональных центрах и электронной форме осуществляется:
· предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;
· подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) - www.gosuslugi31.ru, а также через Муниципальное автономное учреждение Вейделевского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» расположенный по адресу  п.Вейделевка, ул.Первомайская, д.9; 
· получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении 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.Состав административных процедур
3.1.1.Прием заявлений, документов граждан о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.2.Регистрация заявлений.
3.1.3.Проверка представленных гражданами документов.
3.1.4.Выдача запрашиваемого документа либо отказа в выдаче запрашиваемого документа.
3.2.Последовательность выполнения административных процедур
3.2.1.Прием заявлений, документов граждан о предоставлении муниципальной услуги
Прием заявленийо постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма производится на личном приеме, при этом предъявляются документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Регламента.
Максимальный срок выполнения действия - 5 мин.
3.2.2. Регистрация заявления
Регистрация заявления производится в журнале регистрации предоставления муниципальной услуги, куда заносятся следующие данные: фамилия, имя, отчество, адрес места жительства заявителя.
Максимальный срок выполнения действия - 5 мин.
3.2.3.Проверка представленных заявителем документов
Рассматривает документы жилищная комиссия, которая производит проверку представленных заявителем документов по перечню и по содержанию на предмет определения законности выдачи запрашиваемого документа, уточняет фамилию, имя, отчество, адрес места жительства заявителя, наличие льгот и иных сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В трехдневный срок от даты регистрации заявления, специалист направляет запросы о предоставлении документов или информации в ФОИВ, РОИВ, ОМСУ, если документы, указанные в подпунктах 2, 3.1, 3.2, 3.4.1 и 3.5, п. 2.6. настоящего Регламента не предоставлены заявителем самостоятельно. После получения ответов на запросы специалист анализирует полученные документы на наличие оснований для предоставления муниципальной услуги.
Орган, осуществляющий принятие на учет, в том числе через многофункциональный центр, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет выдает или направляет гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, документ, подтверждающий принятие такого решения. В случае представления гражданином заявления о принятии на учет через многофункциональный центр документ, подтверждающий принятие решения, направляется в многофункциональный центр, если иной способ получения не указан заявителем.

Предельный срок проверки документов - 30 рабочих дней.
3.2.4. Выдача заявителю требуемого документа
Выдаваемый документ (извещение о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма либо извещение об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма) подписывается главой администрации Викторопольского сельского поселения  и заверяется печатью администрации поселения в соответствии с Уставом и иными нормативными актами муниципального образования.
Решение об отказе в принятии на учет должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 2.8 настоящего Регламента.
Решение об отказе в принятии на учет выдается или направляется гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано им в судебном порядке
Выдача заявителю документа производится под роспись в журнале регистрации выданных документов.
Максимальный срок выполнения действия - 3 рабочих дня.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц ответственного подразделения.
4.2. Текущий контроль за исполнением административного регламента осуществляется должностными лицами муниципального образования.
4.3.Ответственность должностного лица за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги закрепляется в должностной инструкции должностного лица.
4.4.Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом требований законодательства.
4.5.По результатом проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Белгородской области.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1.Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
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 Белгородской области, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области, муниципальными нормативными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области, муниципальными нормативными 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.
5.2.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя
Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает 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 Белгородской области, муниципальными нормативными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ ДЕЙСТВИЙ
при предоставлении администрацией  Викторопольского сельского поселения муниципального района «Вейделевский район» муниципальной услуги «Прием заявлений, документов граждан для признания нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
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___________________________________________________ 
(должностному лицу органа местного самоуправления, 
 _______________________________________________________
осуществляющего принятие на учет граждан в качестве
_______________________________________________________
 нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых
_______________________________________________________
 по договору социального найма)
                                                                             от ____________________________________________________

                                                                                          (ФИО.)
                                                                             проживающего(й) по адресу: _____________________________ 

                                                                             ______________________________________________________

                                                                             паспорт_______________________________________________

(серия, номер, когда и кем выдан)
______________________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу Вас принять меня на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых
по
договорам
социального
найма,
в
связи с


_____________________________________________________________________________________________
(указать причину: отсутствие жилого помещения; обеспеченность общей площадью жилого помещения
__________________________________________________________________________________________
на одного члена семьи менее учетной нормы; проживание в помещении, не отвечающем установленным
__________________________________________________________________________________________
для жилых помещений требованиям; проживание в жилом помещении, занятом несколькими семьями,
__________________________________________________________________________________________
в одной из которых имеется гражданин, страдающий тяжелой формой заболевания, при которой
__________________________________________________________________________________________
совместное проживание невозможно, и др.)
Состав моей семьи
 человек(а):
1.Заявитель _____________________________________________________________________
(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)
2.Супруг(а) _________________________________________________________________________
(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)
3.
______________________________________________________________________________
(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)
4.
___________________________________________________________________________________
(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)
К заявлению прилагаются документы:
3.__________________________________________________
Об изменении места жительства, состава семьи, семейного положения, а также в случае улучшения жилищных условий, когда норма общей площади жилого помещения на одного члена семьи станет равной норме предоставления жилых помещений по договору социального найма или превысит ее, или при возникновении других обстоятельств, при которых необходимость в предоставлении жилого помещения отпадет, обязуюсь проинформировать не позднее 30 дней со дня возникновения таких изменений.
Подпись заявителя

Подписи совершеннолетних членов семьи:

(И.О.Фамилия) 
(И.О.Фамилия)

(И.О.Фамилия) 
(И.О.Фамилия)
_________________
20 ___ года
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                                                                               В администрацию  Викторопольского сельского поселения


_______________________________________________


(фамилия, имя, отчество)


_______________________________________________


                              (адрес регистрации, проживания)
Согласие на обработку персональных данных

Я, _______________________________________________________(далее - Субъект), руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных», даю согласие на обработку своих персональных данных на следующих условиях:
1. Оператор обработки персональных данных: администрация Викторопольского сельского поселения муниципального района «Вейделевский район» Белгородской области, адрес: Белгородская область Вейделевский район п. Викторополь ул. имени космонавта Ю.А.Гагарина, 15.
2. Цель обработки персональных данных: получение муниципальной услуги по постановке граждан на учет в качестве нуждающийся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма.
3. Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие:
· фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, пол;
· данные документа, удостоверяющего личность, документов, подтверждающих состав семьи;
· адрес, номер контактного телефона;
· сведения, содержащиеся в выписке из ЕГРП, в справке, выданной Государственным унитарным предприятием Белгородской области «Белоблтехинвентаризация»;
· информация, содержащаяся в решении о признании гражданина малоимущим;
· информация о регистрации по месту жительства;
· сведения, содержащиеся в документах, подтверждающих право пользования жилым помещением;
· сведения, содержащиеся в техническом паспорте.
4. Субъект дает согласие Оператору на обработку персональных данных (включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных), а также на передачу соответствующей информации третьим лицам в случаях, установленных действующим законодательством. Общее описание вышеуказанных способов обработки данных приведено в Федеральном законе от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных».
5. Настоящее согласие действует бессрочно.
6. Настоящее согласие может быть отозвано Субъектом в любой момент по соглашению сторон. В случае неправомерного использования предоставленных данных соглашение отзывается письменным заявлением Субъекта персональных данных.
          7. Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.
_________________________  (Ф.И.О.)                         _______________ 20 __ год

Готовится постановление главы администрации Викторопольского сельского поселения о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Готовится распоряжение главы администрации Викторопольского сельского поселения об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях









