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муниципальное образование посёлок уренгой
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОстановлЕНИе
	05.06.
	
	20
	15
	г.
	№
	76


      


	Об утверждении Административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Предоставление  в установленном порядке малоимущим гражданам  по договорам социального найма  жилых помещений  муниципального жилищного фонда».  
В целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и определения сроков, требований, условий исполнения и последовательности действий при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, руководствуясь Федеральным законом от 06 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Постановлением муниципального образования поселок Уренгой 
№42 от 01.04.2013 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг муниципального образования поселок Уренгой» Администрация муниципального образования поселок Уренгой 
п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление в установленном порядке малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда".


2.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.   
3. Отделу автоматизации и программного обеспечения (А.В. Карпова) обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте муниципального образования поселок Уренгой. 
4. Юридическому отделу (П.А. Соколов) опубликовать (обнародовать) настоящее постановление в установленном порядке. 
5. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации поселка  Н.С. Кульбаба.  
Глава поселка                                                                                                                А.В. Романов
Лист согласования к Постановлению  Администрации

Об утверждении Административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Предоставление  в установленном порядке малоимущим гражданам  по договорам социального найма  жилых помещений  муниципального жилищного фонда».  

Исполнитель: 

Согласовано:

                   Подпись

                   .05.2015

	Заместитель Главы 

Администрации

Отдел жилищной политики

Юридический отдел 

Отдел организационной

 и кадровой работы
	
	Н.С. Кульбаба

В.В. Самлеева

П.А. Соколов 

С.М. Синицина




Приложение
УТВЕРЖДЕНО

Постановлением  Администрации поселка Уренгой
от _05.06__________ 2015 года № _76___
Административный регламент   

предоставления муниципальной услуги «Предоставление  в установленном порядке малоимущим гражданам  по договорам социального найма  жилых помещений  муниципального жилищного фонда».  

I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Предоставление  в установленном порядке малоимущим гражданам  по договорам социального найма  жилых помещений  муниципального жилищного фонда» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги по предоставлению в установленном порядке  малоимущим гражданам жилых помещений по договорам социального найма    (далее – муниципальная услуга), в том числе:

а) упорядочения административных процедур (действий);

б) сокращения количества документов, предоставляемых гражданами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги, снижение количества взаимодействий граждан с должностными лицами отдела жилищной политики Администрации поселка Уренгой, предоставляющими муниципальную услугу, использование согласований между структурными подразделениями Администрации поселка Уренгой,  при предоставлении муниципальной услуги без участия гражданина, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

в) установления ответственности должностных лиц отдела  жилищной политики Администрации поселка Уренгой, предоставляющих муниципальную услугу, за несоблюдение ими требований настоящего Административного регламента при выполнении административных процедур (действий);

г) осуществление отдельных административных процедур (действий) в электронной  форме.

Заявители   муниципальной услуги

 Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории муниципального образования поселок Уренгой состоящие на учете малоимущих граждан, признанных нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, фактическая очередность предоставления жилья у которых наступила.

От имени заявителя муниципальной услуги может выступать уполномоченный представитель, действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Порядок информирования о правилах предоставления

муниципальной услуги

2. Информирование  осуществляется  специалистами  отдела жилищной  политики

Администрации   поселка Уренгой (далее – жилищный отдел ).  
  3. Сведения о месте нахождения и графике работы  отдела жилищной политики,  по учету граждан нуждающихся в жилых помещениях, у которых наступила очередность предоставления жилого помещения по договору социального найма, номера телефонов для справок, адреса электронной почты размещаются на информационных стендах в здании Администрации поселка Уренгой (Приложение № 1 к настоящему регламенту). 
  4. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется:

-  непосредственно специалистами отдела   жилищной политики в устной форме или лично;

- с использованием средств телефонной связи и по электронной почте в адрес Администрации  urn@pur.yanao.ru
 - посредством размещения на официальном сайте муниципального образования поселок Уренгой  - www.mo-urengoy.ru.   и на  информационных стендах  в помещении Администрации поселка Уренгой.

 5.  При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты отдела   жилищной политики, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.
6. Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о представлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение дается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в управлении жилищной политики.

7. Специалисты отдела   жилищной политики, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

8. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для предоставления гражданину, жилого помещения   предоставляемого по договору социального найма  (далее – предоставление), типовая форма заявления размещаются на официальном сайте муниципального образования поселок Уренгой (адрес сайта в сети Интернет www.mo-urengoy.ru).
Информационные стенды, на которых размещен информационный материал, оборудуются в доступном месте в помещении Администрации поселка Уренгой.                                    На информационных стендах содержится следующая информация:

1) номера кабинетов, где осуществляется прием, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов отдела,   ответственных за прием документов,    осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц,                   адрес официального сайта муниципального образования поселок Уренгой;

2) перечень документов, необходимых для предоставления гражданину   жилого помещения, предоставляемого по договору социального найма;   

3) образцы заявлений;

4) выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

5) блок-схема предоставления муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги
9. Наименование муниципальной услуги: "Предоставление в установленном порядке малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда".



Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

10. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией поселка Уренгой, в лице уполномоченного структурного подразделения Администрации поселка Уренгой  – отдела  жилищной политики Администрации поселка Уренгой (далее – жилищный отдел, отдел) в соответствии с функциями, предусмотренными Положением об отделе  жилищной политики Администрации поселка Уренгой   (специалистами отдела), распоряжением  Администрации поселка Уренгой от 20.09.2010 № 567 «О возложении функции по признанию граждан, малоимущими и малообеспеченными с целью признания их нуждающимися в получении жилья в муниципальном жилищном фонде, предоставляемом  по договорам социального найма», распоряжением Администрации поселка Уренгой от 20.09.2010 № 568 «О возложении функции по заключению с гражданами, проживающими в муниципальном жилищном фонде, договоров социального найма и найма специализированного жилищного фонда».  
Результат предоставления муниципальной услуги

11. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- распоряжение Администрации поселка Уренгой о предоставлении малоимущему гражданину по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда;

- отказ в предоставлении малоимущему гражданину по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

Сроки предоставления муниципальной услуги

12. Предоставление (отказ в предоставлении) малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда осуществляется в течение 30 рабочих дней с момента регистрации заявления (получения документов согласно перечню, указанному в пункте 15 настоящего Административного регламента).

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

13. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

1) Конституция Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 26.01.2009, № 4, ст. 445);

2) Жилищный кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14);

3) Федеральный закон от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 15);

 4)  Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, № 19, ст. 2060);

5) Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации, 31.07.2006, № 3 (1 ч.), ст. 3451);

6) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, № 31, ст.4179);


7) Закон Ямало-Ненецкого автономного округа  от 30.05.2005 № 36-ЗАО «О порядке  обеспечения жильем граждан, проживающих в Ямало-Ненецком автономном округе».  


8) Закон Ямало-Ненецкого автономного округа  от 02.06.2010 г №61-ЗАО «О порядке определения  размера дохода и стоимости имущества, находящегося в собственности граждан и подлежащего налогообложению, и признания  граждан малоимущими в целях принятия их  на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых  по договорам социального найма». 

 9) Положение об отделе жилищной политики Администрации поселка Уренгой, утвержденное Главой администрации поселка Уренгой 02.05.2013. 

10) Решение Собрания Депутатов  муниципального образования поселок Уренгой  от 07.02.2013 № 23  «Об установлении размера доходов, приходящихся на каждого члена семьи , и стоимости имущества, находящегося в собственности и подлежащего налогообложению,  в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма  жилых помещений  муниципального жилищного фонда». (газета «Северный луч», от 08.02.2013 № 143 ).
 11) решение Собрания депутатов муниципального образования поселок Уренгой 12 ноября 2010 года № 218 «О Положении о порядке обеспечения  жилыми помещениями  малоимущих граждан, проживающих в муниципальном образовании  поселок Уренгой и нуждающихся  в получении жилых помещений, предоставляемых по договорам социального найма»;  

 12) решение Собрания Депутатов  муниципального образования поселок Уренгой   от 03.06. 2008 N 40 "Об установлении учетной нормы площади жилого помещения, размера дохода и стоимости имущества в целях признания граждан малоимущими, а также нормы предоставления площади жилого помещения по договору социального найма";
13) распоряжение Администрации поселка Уренгой от 20.09.2010 № 567 «О возложении функции по признанию граждан, малоимущими и малообеспеченными с целью признания их нуждающимися в получении жилья в муниципальном жилищном фонде, предоставляемом  по договорам социального найма»;

14) распоряжение Администрации поселка Уренгой от 20.09.2010 № 568 «О возложении функции по заключению с гражданами, проживающими в муниципальном жилищном фонде, договоров социального найма и найма специализированного жилищного фонда».  
15)  Постановление муниципального образования поселок Уренгой № 42 от 01.04.2013  «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг муниципального образования поселок Уренгой».

Перечень документов, необходимых для получения

муниципальной услуги

14. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в отдел    жилищной политики на бумажном носителе или в форме электронного документа заявление (приложение N 2 к Административному регламенту), согласие заявителя и всех членов его семьи на обработку персональных данных в соответствии с положениями Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных", и документы, предусмотренные для признания гражданина малоимущим и нуждающимся в получении жилья предоставляемого по договору социального найма (если после их первоначального предоставления прошло более 3 месяцев) в соответствии со статьей 13 Закона Ямало-Ненецкого автономного округа от 30 мая 2005 N 36-ЗАО "О порядке обеспечения жильем граждан, проживающих в Ямало-Ненецком автономном округе", а также статьей 9 Закона Ямало-Ненецкого автономного округа от 02 июня 2010 года N 61-ЗАО "О порядке определения размера дохода и стоимости имущества, находящегося в собственности граждан и подлежащего налогообложению, и признания граждан малоимущими в целях принятия их на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма":

15. К заявлению прилагаются следующие документы: 

1)  паспорт заявителя - если после его первоначального предоставления прошло более 3 месяцев;

2) документы, подтверждающие состав семьи (паспорта совершеннолетних членов семьи, свидетельство о рождении ребенка, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи);   
3) справку о гражданах, зарегистрированных по месту постоянного жительства заявителя; 
4) правоустанавливающие документы на занимаемые заявителем и членами его семьи жилые помещения, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;  
5) документ, выданный полномочным учреждением здравоохранения Российской Федерации, подтверждающий наличие у заявителя (члена семьи) заболеваний, предусмотренных перечнем, утвержденным уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти (при наличии);  
6) письменное обязательство об освобождении после улучшения жилищных условий ранее занимаемой в домах государственного или муниципального жилищного фонда жилой площади на условиях социального найма или найма либо предварительный договор об отчуждении жилого помещения, занимаемого на праве собственности (при согласии граждан);

7) в случае увеличения размера среднемесячного дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и приобретения в собственность имущества, указанного в статье 4 Закона Ямало-Ненецкого автономного округа от 02 июля 2010 года N 61-ЗАО "О порядке определения размера дохода и стоимости имущества, находящегося в собственности граждан и подлежащего налогообложению, и признания граждан малоимущими в целях принятия их на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма", гражданин обязан представить документы, указанные в части 1 статьи 5 вышеуказанного Закона, подтверждающие статус малоимущего;
8) документы, подтверждающие временное отсутствие членов семьи заявителя по причине прохождения службы по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации,   либо обучения в образовательных учреждениях   высшего профессионального образования по очной форме:

- справку военного комиссариата;

- справку образовательного учреждения;

9) правоустанавливающие документы, подтверждающие право собственности заявителя и членов его семьи на имущество:

- автомобили, мотоциклы, мотороллеры, автобусы и другие самоходные машины, и механизмы на пневматическом и гусеничном ходу, самолеты, вертолеты, теплоходы, яхты, парусные суда, катера, снегоходы, мотосани, моторные лодки, гидроциклы, несамоходные (буксируемые суда) и другие водные и воздушные транспортные средства, зарегистрированные в порядке, установленном федеральным законодательством, и подлежащие обложению транспортным налогом в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, за исключением весельных лодок, а также моторных лодок с двигателем мощностью не свыше 5 лошадиных сил, автомобилей легковых, специально оборудованных для использования инвалидами, а также автомобилей легковых с мощностью двигателя до 100 лошадиных сил (до 73,55 кВт), полученных (приобретенных) через органы социальной защиты населения в установленном законом порядке;

- жилые дома, квартиры, комнаты, дачи, гаражи, иные строения, помещения и сооружения, доли в праве общей собственности на вышеуказанное имущество, права на которое не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, и подлежащие обложению налогом на имущество физических лиц в соответствии с Законом Российской Федерации от 09 декабря 1991 года N 2003-1 "О налогах на имущество физических лиц", за исключением жилых помещений, квартир, признанных в установленном порядке непригодными для проживания, не подлежащих ремонту и реконструкции;

10)  документы о стоимости имеющегося имущества; 
11) документы, подтверждающие доходы заявителя и членов его семьи за последние двенадцать календарных месяцев, предшествующих месяцу подачи заявления:

- справки о заработной плате с места работы - для лиц, имевших доходы от трудовой деятельности;

- налоговые декларации о доходах за расчетный период, заверенные налоговыми органами, - для индивидуальных предпринимателей, использующих систему налогообложения в виде единого налога на вмененный доход для отдельных видов деятельности, а также лиц, имевших доходы, подлежащие обязательному декларированию в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации;

- Книгу учета доходов и расходов - для индивидуальных предпринимателей, применяющих общую или упрощенную систему налогообложения;

12) справки о размере выплат, предоставленных органами, осуществляющими такие выплаты:

- пенсии по государственному пенсионному обеспечению и трудовые пенсии (кроме компенсационных выплат неработающим трудоспособным лицам, осуществляющим уход за нетрудоспособными гражданами), выплачиваемые в соответствии с действующим законодательством;

- пособия по безработице, материальная помощь и иные ежемесячные выплаты безработным гражданам и несовершеннолетним гражданам в возрасте от 14 до 18 лет в период их участия во временных работах, предоставляемые в соответствии с Законом Российской Федерации от 19 апреля 1991 года N 1032-1 "О занятости населения в Российской Федерации", за исключением компенсаций материальных затрат, выплачиваемых безработным гражданам в связи с направлением на работу (обучение) в другую местность по предложению органов службы занятости;

- стипендии, выплачиваемые обучающимся в учреждениях высшего профессионального образования, аспирантам и докторантам, обучающимся с отрывом от производства в аспирантуре и докторантуре при образовательных учреждениях высшего профессионального образования и научно-исследовательских учреждениях,   а также компенсационные выплаты указанным категориям граждан в период их нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям;

 - пособия по беременности и родам, ежемесячные пособия на период отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста полутора лет, предоставляемые в соответствии с Федеральным законом от 19 мая 1995 года N 81-ФЗ "О государственных пособиях гражданам, имеющим детей";

- ежемесячные страховые выплаты застрахованным гражданам, предоставляемые в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 1998 года N 125-ФЗ "Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний";

- ежемесячные компенсационные выплаты матерям (или другим родственникам, фактически осуществляющим уход за ребенком), состоящим в трудовых отношениях на условиях найма с предприятиями, учреждениями и организациями независимо от организационно-правовых форм, и женщинам-военнослужащим, находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 3-летнего возраста, установленные Указом Президента Российской Федерации от 30 мая 1994 года N 1110 "О размере компенсационных выплат отдельным категориям граждан";

- ежемесячные денежные выплаты и компенсации различным категориям граждан, определенным в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

а) Законом Российской Федерации от 15 мая 1991 года N 1244-1 "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС";

б) Федеральным законом от 12 января 1995 года N 5-ФЗ "О ветеранах";

в) Федеральным законом от 24 ноября 1995 года N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации";

г) Федеральным законом от 10 января 2002 года N 2-ФЗ "О социальных гарантиях гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне";

д) Федеральным законом от 26 ноября 1998 года N 175-ФЗ "О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении "Маяк" и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча";

е) ежемесячные денежные выплаты, предоставляемые в соответствии с Законом Ямало-Ненецкого автономного округа от 03 ноября 2006 года N 62-ЗАО "О мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан в Ямало-Ненецком автономном округе", за исключением адресной социальной помощи малоимущим гражданам;

ж)  пенсии за выслугу лет, предоставляемые в соответствии с Законом Ямало-Ненецкого автономного округа от 29 марта 2005 года N 26-ЗАО "О государственной гражданской службе Ямало-Ненецкого автономного округа";

з) денежные средства на содержание детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, переданных на воспитание опекуну (попечителю), в приемные семьи, предоставляемые в соответствии с Законом Ямало-Ненецкого автономного округа от 20 декабря 2004 года N 118-ЗАО "О социальной поддержке и социальном обслуживании детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей";

и) дополнительное материальное обеспечение, предоставляемое в соответствии с Законом Ямало-Ненецкого автономного округа от 14 октября 2002 года N 47-ЗАО "О ежемесячном дополнительном материальном обеспечении граждан за особые заслуги перед Ямало-Ненецким автономным округом";

к ежемесячные компенсационные выплаты, ежегодно устанавливаемые законом Ямало-Ненецкого автономного округа об окружном бюджете;

л)  ежемесячные пособия на детей, предоставляемые в соответствии с Законом Ямало-Ненецкого автономного округа от 09 ноября 2004 года N 74-ЗАО "О ежемесячном пособии на ребенка";

13)  алименты, получаемые гражданином и членами его семьи;

14)  документы, подтверждающие получение им и членами его семьи доходов:

- дивиденды и другие доходы от участия в управлении собственностью организаций;

-  проценты по банковским вкладам, предоставленным займам;

- доходы от имущества, принадлежащего на праве собственности гражданину и членам его семьи, в том числе переданного в аренду (наем, поднаем) и доверительное управление;

- доходы, подлежащие обложению налогом на доходы физических лиц в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, за исключением доходов в виде материальной выгоды.

16. Документы, предусмотренные пунктом 15 настоящего Административного регламента, предоставляются в оригинале.

17. Указанные документы могут быть направлены заявителем в электронной форме по адресу: urn@pur.yanao.ru  в этом случае заявителю назначается время для предоставления оригиналов направленных в электронном виде документов.

18. Отдел жилищной политики в порядке межведомственного взаимодействия в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" самостоятельно осуществляет запрос документов, необходимых для проверки наличия оснований отнесения гражданина к малоимущим и нуждающимся в жилых помещениях перед предоставлением жилого помещения по договору социального найма:

1) сведений (справки) о размере выплат заявителю и членам его семьи, которые находятся в распоряжении:

-  департамента образования Администрации Пуровского района;

- департамента строительства архитектуры и жилищной политики Администрации Пуровского района;   

  2) документов из органов, осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, подтверждающих наличие или отсутствие в собственности заявителя и членов его семьи следующего имущества:

- жилые дома, квартиры, комнаты, дачи, гаражи, иные строения, помещения и сооружения, доли в праве общей собственности на вышеуказанное имущество, зарегистрированные в порядке, установленном федеральным законодательством, и подлежащие обложению налогом на имущество физических лиц в соответствии с Законом Российской Федерации от 09 декабря 1991 года N 2003-1 "О налогах на имущество физических лиц", за исключением жилых помещений, квартир, признанных в установленном порядке непригодными для проживания, не подлежащих ремонту и реконструкции;

 3) заключения межведомственной комиссии по вопросам признания муниципального жилого помещения (многоквартирного дома) непригодным для проживания и подлежащим сносу.

Заявитель вправе представить указанные в данном пункте документы самостоятельно.

Непредставление заявителем указанных в данном пункте документов не является основанием для отказа в предоставлении ему муниципальной услуги.

19. Требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных пунктом 15 настоящего Административного регламента, запрещается.

20. Отдел  жилищной политики не вправе требовать у 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 и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

21. Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

2) фамилия, имя и отчество заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

3) в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

4) документы не исполнены карандашом.

Перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги
22. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

1) представление неполного перечня документов, указанных в пункте 15 настоящего Административного регламента;

2) нарушение требований к оформлению документов.

Перечень оснований для приостановления или отказа

в предоставлении муниципальной услуги

23. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством;

2) не наступление фактической очередности предоставления жилья;

3) представление документов, которые не подтверждают право заявителя и членов его семьи быть признанными малоимущими, состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

24. Основаниями для приостановления муниципальной услуги является:

1) неполучение отделом жилищной политики ответов на запросы, осуществленные в порядке межведомственного взаимодействия в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" относительно документов и сведений, указанных в пункте 15 настоящего Административного регламента. Максимальный срок приостановления муниципальной услуги не более чем на 15 рабочих дней;

2) отсутствие в муниципальном жилищном фонде социального использования жилого помещения, соответствующего необходимому размеру общей площади жилого помещения, рассчитанному исходя из нормы предоставления на каждого члена семьи заявителя. Срок приостановления муниципальной услуги - до фактического появления в муниципальной собственности необходимого жилого помещения.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

муниципальной услуги

25. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления
о предоставлении муниципальной услуги и при получении

муниципальной услуги

26. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет  - не более 15 минут. Максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 20 минут.

27. Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет:   - не более 15 минут. Максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 10 минут.

Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении

муниципальной услуги

28. Заявления малоимущих граждан, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, о предоставлении им жилого помещения регистрируются в момент подачи заявления в книге регистрации заявлений граждан - максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. В книге регистрации заявлений граждан не допускаются подчистки. Поправки и изменения, вносимые на основании документов, заверяются должностным лицом, на которое возложен контроль за правильностью предоставления муниципальной услуги, и скрепляются печатью.

Специалист, в обязанности которого входит принятие документов, проверяет фактическое наступление очередности предоставления жилья, наличие всех необходимых документов в соответствии с перечнем, установленным пунктом 15 настоящего Административного регламента, а также проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 21 настоящего Административного регламента, максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

Гражданину, подавшему заявление о предоставлении жилого помещения, выдается расписка в получении этих документов с указанием их перечня, даты и времени их получения - максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Требования к помещениям предоставления

муниципальной услуги
29. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером, принтером, копиром.

30. Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги оборудуются стульями, столами (стойками), образцами документов, письменными принадлежностями.

31. При входе в здание расположена информационная таблица, в которой указано полное наименование структурного подразделения, график работы, номера кабинетов, фамилии, имена, отчества и должности специалистов отдела.  

32. На территории, прилегающей к месторасположению здания администрации  поселка Уренгой, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, пандусом, для маломобильных групп населения. 
 

Требования к местам для информирования заявителей 
33. Места информирования заявителей:
- оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;   

- оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

- информационный стенд,  столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

Показатели доступности и качества муниципальных услуг

34. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
	N п/п
	Показатели
	Единица измерения
	Нормативное значение

	1
	2
	3
	4

	1.
	Наличие полной и достоверной, доступной для заявителя информации о содержании муниципальной услуги, способах, порядке и условиях ее получения, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте муниципального образования поселок Уренгой www.mo-urengoy.ru, в информационной системе "Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ямало-Ненецкого автономного округа" (www.pgu-yamal.ru) и/или "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru)
	да/нет
	да

	2.
	Наличие помещений, оборудования и оснащения, отвечающих требованиям настоящего Административного регламента (места ожидания, места для заполнения заявителями документов и предоставления муниципальной услуги, места общего пользования)
	да/нет
	да

	3.
	Укомплектованность квалифицированными кадрами по штатному расписанию
	%
	не менее 95

	4.
	Транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги - близость остановок общественного транспорта
	да/нет
	да

	5.
	Количество обоснованных жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
	%
	0

	6.
	Доля заявителей, получивших муниципальную услугу с нарушением установленного срока предоставления муниципальной услуги, от общего количества заявителей
	%
	0

	7.
	Обеспечение обратной связи заявителя с исполнителем муниципальной услуги
	да/нет
	да

	8.
	Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги:
	раз/минут
	

	
	- при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги;
	
	1/20

	
	- при получении сведений о результате предоставления муниципальной услуги
	
	1/10

	9.
	Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий
	да/нет
	да

	10.
	Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг
	да/нет
	нет

	11.
	Обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
	да/нет
	да

	12.
	Доля заявителей, удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги, от общего количества заявителей
	%
	100


Иные требования к предоставлению муниципальной услуги
35. Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявителям предоставляется возможность направить заявление о предоставлении муниципальной услуги через государственную информационную систему "Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ямало-Ненецкого автономного округа" (www.pgu-yamal.ru) и/или "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru) путем заполнения специальной интерактивной формы.

36. Заявление рассматривается при представлении заявителем документов, указанных в пункте 15 настоящего Административного регламента, о чем должностное лицо Отдела уведомляет заявителя в электронном виде с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая государственную информационную систему "Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ямало-Ненецкого автономного округа" (www.pgu-yamal.ru) и/или "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru).

В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться в Отдел по мере необходимости, в том числе за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

 


III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, в том числе особенности

выполнения административных процедур в электронной форме

37. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении N 3 к настоящему Административному регламенту.

38. Предоставление муниципальной услуги "Предоставление в установленном порядке малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда" включает в себя следующие административные процедуры:

1) принятие заявления и  документов, указанных в пункте 15 настоящего Административного регламента;

2) рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

3) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решения).

Административная процедура, указанная в абзаце первом настоящего пункта, может быть осуществлена в электронной форме посредством государственной информационной системы "Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ямало-Ненецкого автономного округа" и/или "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" для заявителей, прошедших процедуру регистрации и авторизации в федеральной государственной информационной системе "Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме" и/или использующих при получении муниципальной услуги в электронной форме универсальную электронную карту.
Принятие заявления и документов
 39. Прием заявления и документов, указанных в пунктах 15 настоящего Административного регламента.
    Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в Отдел, Администрацию поселка Уренгой, либо поступление заявления с приложенными документами   посредством государственной информационной системы "Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ямало-Ненецкого автономного округа" (www.pgu-yamal.ru) и/или "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru)".

Прием осуществляют специалисты отдела, (Приложение № 1 к Административному регламенту).

Специалист отдела,    ответственный за прием документов, принимает заявление и документы лично от гражданина, либо от его законного представителя.

40. В ходе приема специалист отдела, проводит проверку документов на их комплектность согласно перечню, указанному в пунктах 15 настоящего Административного регламента. 

 41. Определяет порядок предоставления   справки из Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по ЯНАО о жилых помещениях, находящихся  в собственности гражданина и совместно с ним проживающих членов семьи и о прекращении права собственности на жилые помещения гражданина и совместно с ним проживающих членов семьи в течение пяти последних лет; 

42. При предъявлении копий документов, не заверенных нотариально,  специалист отдела,   ответственный за прием документов, запрашивает оригиналы документов и заверяет своей подписью и штампом отдела «копия верна». 

43. При отсутствии копий документов специалист отдела, запрашивает оригиналы документов, ксерокопирует их и заверяет своей подписью и штампом отдела  «копия верна». 

44. Проверяет фактическое наступление у заявителя очередности предоставления жилья;

 Результатом административной процедуры является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение заявления, принятых документов.

Продолжительность административной процедуры - не более 20 минут.

Рассмотрение заявления и оформление результата

предоставления муниципальной услуги

45. Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформления результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

При получении запроса заявителя специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:

1) устанавливает предмет обращения заявителя;

2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 15 настоящего Административного регламента;

 3) направляет запросы в порядке межведомственного взаимодействия в структурные подразделения Администрации Пуровского района, муниципальные учреждения и предприятия, в органы государственной власти Ямало-Ненецкого автономного округа и государственные учреждения и предприятия Ямало-Ненецкого автономного округа, в территориальные органы исполнительной власти Российской Федерации, в иные учреждения, предприятия и организации, независимо от их организационно-правовой формы, - максимальный срок подготовки каждого запроса не более 30  минут;

5) проводит юридическую экспертизу представленного пакета документов, дополненного ответами на направленные запросы, в ходе, которой должны выявляться и учитываться следующие обстоятельства:

- фактическое наступление очередности заявителя на предоставление жилья;

- наличие в собственности у гражданина или членов его семьи жилых помещений, влияющих на определение общей площади жилого помещения, предоставляемого по договору социального найма;

- наличие или отсутствие действий и гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями, совершение которых привело к уменьшению размера занимаемых жилых помещений или к их отчуждению (указанные сделки и действия учитываются за последние пять лет);

- наличие положительного заключения   о подтверждении гражданами оснований для признания их малоимущими.

46. По результатам проверки сотрудник отдела дает заключение в соответствии с приложением № 4 к данному регламенту о том, имеет ли гражданин право на получение по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда и передает пакет документов на рассмотрение жилищной комиссии (максимальный срок выполнения действия составляет 2 часа);

47. В течение четырех рабочих дней, с даты принятия заявления, специалист отдела,   передает заявление и пакет документов на рассмотрение комиссии по жилищным вопросам   (далее – Комиссия), утвержденной распоряжением Администрации от 12 мая 2015 года 
№ 272-од «О создании жилищной комиссии».

Заседания Комиссии проводятся один раз  в декаду. Личное присутствие гражданина при рассмотрении Комиссией заявлений   и документов не требуется. Комиссия принимает одно из следующих решений:

- о  признания  гражданина малоимущим и нуждающимся  в целях   предоставления жилого  помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма; 
- о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма;   
- об отказе в признании гражданина малоимущим и нуждающимся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.   

Решения Комиссии оформляются протоколом.

48. При принятии Комиссией решения о   признания  гражданина малоимущим, нуждающимся в целях предоставления   жилого помещения, предоставляемого по договорам социального найма, и предоставления ему  жилого помещения по договору социального найма  (об отказе в признании заявителя малоимущим и нуждающимся, и предоставления ему жилого помещения по договору социального найма),  специалист отдела в течение трех рабочих дней с момента принятия Комиссии одного из вышеуказанных решений готовит проект распоряжения Администрации  о распределении жилья.  
 Максимальный срок выполнения действия составляет 1 час;

49. Направляет на согласование в структурные подразделения Администрации муниципального образования поселок Уренгой и на подписание Главой поселка Уренгой проект распоряжения о предоставлении малоимущему гражданину по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда или направляет на подписание заместителем Главы Администрации поселка Уренгой отказ в предоставлении жилого помещения.

Результатом административной процедуры является 
- подписание распоряжения о предоставлении малоимущему гражданину по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда;

- направление гражданину отказа в предоставлении жилого помещения.

Продолжительность административной процедуры - не более 3 рабочих дней.

Выдача результата предоставления

муниципальной услуги заявителю (решения)

50. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги (решения) является подписание Главой Администрации поселок Уренгой распоряжения о предоставлении малоимущему гражданину по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда или заместителем Главы Администрации поселка   отказа в предоставлении жилого помещения, и получение его специалистом, ответственным за выдачу документов.

Отказ в предоставлении жилого помещения подписывается заместителем Главы Администрации поселка,  после чего регистрируется специалистом, ответственным за выдачу документов, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.

Копия отказа вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в отделе  жилищной политики.

Выдача или направление заявителю распоряжения Администрации поселка о предоставлении малоимущему гражданину по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда или отказа в предоставлении жилого помещения осуществляется в течение 3 (трех) рабочих дней с момента издания распоряжения Администрации поселка о предоставлении малоимущему гражданину по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда или регистрации отказа в предоставлении жилого помещения, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.

Результатом административной процедуры является направление заявителю распоряжения Администрации поселка Уренгой о предоставлении малоимущему гражданину по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда или отказа в предоставлении жилого помещения.

Продолжительность административной процедуры - не более 3 (трех) рабочих дней с момента издания распоряжения Администрации поселка Уренгой о предоставлении малоимущему гражданину по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда или регистрации отказа в предоставлении жилого помещения, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

51. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами отдела,  последовательности действий, определенных Административным регламентом, по предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником отдела жилищной политики  Администрации муниципального образования поселок Уренгой.  

Специалист отдела, несет персональную ответственность за соблюдением установленных сроков и порядка проведения административных процедур, установленных настоящим Административным регламентом в соответствии с действующим законодательством.

52. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действий (бездействия) специалистов отдела.

 - проверки могут быть плановыми (на основании планов работы отдела жилищной политики) либо внеплановыми, проводимыми, в том числе, по жалобам заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

- решение о проведении внеплановой проверки принимает начальник отдела жилищной политики или уполномоченное им должностное лицо.

- результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих

53. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) жилищного отдела Администрации поселка Уренгой, должностных лиц отдела, муниципального служащего поселка Уренгой в досудебном (внесудебном) порядке.

54. Жалоба (приложение № 5 к регламенту) подается в Администрацию поселка, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

55. Жалоба должна содержать:

а) наименование отдела, должностного лица отдела, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) жилищного отдела, его должностного лица либо муниципального служащего;

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

56. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть предоставлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

57. Прием жалоб в письменной форме осуществляется отделом Администрации, уполномоченным вести учет  поступающих жалоб (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

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

58. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации поселка Уренгой, его должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги, на Официальном Интернет-сайте муниципального образования поселка Уренгой, в государственной информационной системе "Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ямало-Ненецкого автономного округа" и/или "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)";

 59. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 55, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации. При этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

60. Жалоба рассматривается отделом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) отдела, его должностного лица либо муниципального служащего. В случае если обжалуются решения руководителя отдела, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим разделом.

61. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 60, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

62. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим разделом органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

63. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

е) требование внесения заявителем при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

ж) отказ отдела, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

64. В отделе определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего раздела;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 60.
65. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

66. Отдел, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) отдела, должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги, на их официальных сайтах, на Региональном портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;
г) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

67. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа отдела,  его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

68. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

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

69. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

70. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование отдела, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

71. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

72. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

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

73. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
    Приложение N 1

к Административному регламенту

                                         по предоставлению муниципальной услуги

    "Предоставление в установленном порядке

         малоимущим гражданам по договорам

социального найма жилых помещений

       муниципального жилищного фонда"

Сведения о месте нахождения и графике работы 

Отдела  жилищной политики Администрации поселка Уренгой.  

Отдел  жилищной политики Администрации поселка Уренгой,  

Адрес: 629860 пос. Уренгой ЯНАО Пуровский район ул. Геологов дом 46А

Адрес электронной почты: urn@pur.yanao/ru
инернет-сайт муниципального образования  поселок Уренгой :  www.mo-urengoy.ru,  
	должность
	каб.
	Служебнй телефон
	График приема

	Начальник отдела 
	108
	9-12-07
	Каждый четверг  с 14-00 до 17-00

	Главный специалист  отдела
	108
	Тел, факс     9-11-39
	Каждая среда с 8-30 до 12-30
Каждый четверг  с 14-00 до 17-00

	Главный специалист отдела


	108


	Тел, факс     9-11-39


	Каждая среда с 08-30 до 12-30
Каждый четверг  с 14-00 до 17-00


Отдел  жилищной политики Администрации поселка  Уренгой  

Рабочее время  с 8.30 дом 17.00 часов.

Перерыв на обед с 12.30 до 14.00 часов.

Выходные дни - суббота, воскресенье. 

Пятница – не приемный день.

Перерыв на обед с 12.30 до 14.00 часов;

технические перерывы: 

с понедельника по четверг с 10.00 до 10.10 часов, с 11.40 до 11.50 часов;

с15.30 до 15.40 часов, 

Приложение N 2
к Административному регламенту

                                         по предоставлению муниципальной услуги

    "Предоставление в установленном порядке

         малоимущим гражданам по договорам

социального найма жилых помещений

       муниципального жилищного фонда"

                                           


Главе Администрации п. Уренгой 

                                           


____________________________________
от гр. _______________________________
                          





фамилия, имя, отчество

проживающего в п. Уренгой  по адресу: _____________________________________
_____________________________________ тел.__________________________________ ИНН_________________________________ 
СНИЛС ______________________________





Заявление
Я ____________________________________________________________________________ 
Составом семьи _______ человек, в том числе

Заявитель_____________________________________________________________________
Супруг(а)_____________________________________________________________________
Дети _________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
Проживаю в квартире  по адресу: _________________________________________________
общая площадь ____ кв. м. жилая площадь ____ , в квартире  зарегистрировано 
 ________________ человек.

Право пользования ______________________________________________________________
состою   на  учете  малоимущих  граждан, нуждающихся в жилых помещениях,

предоставляемых по договорам социального найма, с ____________

 В связи ________________________________________________________________________
                   (указать основания предоставления жилого помещения)

прошу  Вас  предоставить  мне  и  членам  моей семьи жилое помещение по адресу:

________________________________________________________________________________
состоящее из _____________комнат, общей площадью _________ кв.м.

 на условиях договора социального найма из муниципального жилищного фонда.

Я и члены моей семьи обязуемся освободить ранее занимаемое жилое помещение, сняться с регистрационного учета в указанной квартире,  и сдать (передать собственность) в Администрацию поселка Уренгой, совместно со всеми членами семьи в срок до  __________
Я и члены моей семьи уведомлены об условиях и порядке заселения  в предоставляемое жилое помещение ________________________________________________________________

Я и члены моей семьи согласны с исключением нас из списка граждан, нуждающихся в получении  муниципального жилья, предоставляемого по договору социального найма____

________________________________________________________________________________ 
К заявлению прилагаются:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

"___" _________________ 201__ года     подписи  всех совершеннолетних

          членов семьи  _____________________


_________________________________


_________________________________

Приложение N 3
к Административному регламенту

                                         по предоставлению муниципальной услуги

    "Предоставление в установленном порядке

         малоимущим гражданам по договорам

социального найма жилых помещений

       муниципального жилищного фонда»

                БЛОК-СХЕМА
Последовательности действий при предоставлении муниципальной  услуги

"Предоставление в установленном порядке  малоимущим гражданам по договорам

социального найма жилых помещений  муниципального жилищного фонда"
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    Приложение N 4
 к Административному регламенту

                                         по предоставлению муниципальной услуги

    "Предоставление в установленном порядке

         малоимущим гражданам по договорам

социального найма жилых помещений

       муниципального жилищного фонда"

                          ЗАКЛЮЧЕНИЕ

о подтверждении гражданами оснований для признания

их малоимущими, и нуждающимися в получении муниципального жилья по договору социального найма

"___" __________ 20__ г.                                                                                     N _________

___________________________________________________________________________

                            (Ф.И.О. заявителя)

и члены его семьи:

    1. ____________________________________________________________________

    2. ____________________________________________________________________

    3. ____________________________________________________________________

    4. ____________________________________________________________________

    5. ____________________________________________________________________

    6. ____________________________________________________________________

    признаны/не признаны (ненужное зачеркнуть) подтвердившими основания для

признания  их малообеспеченными с целью постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, на дату

подачи  заявления  "___"  __________  20__  г.  на основании предоставленных

документов.

1. Размер дохода составляет ___________________ на каждого члена семьи.

2. Стоимость имеющегося налогооблагаемого имущества составляет ______________________ на каждого члена семьи.

3. Размер  имеющейся площади жилья _______________ на каждого члена семьи 

4. Фактическое наступление очередности предоставления жилья.

___________________________________ _______________ _______________________

должность структурного    


(подпись)            Ф.И.О.

подразделения, ответственного

за выдачу заключений

Начальник отдела жилищной политики  

муниципального образования поселок Уренгой ________________ ______________

                                              (подпись)         Ф.И.О.

М.П.

Приложение № 5
    к Административному регламенту 

                                         по предоставлению муниципальной услуги

    "Предоставление в установленном порядке

         малоимущим гражданам по договорам

социального найма жилых помещений

       муниципального жилищного фонда"

                                                                                              Рекомендательная форма

ЖАЛОБА

НА РЕШЕНИЕ, ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛКА 

                                                                                               Главе поселка Уренгой








             ______________________

ЖАЛОБА

Полное наименование (Ф.И.О. гражданина) 

_______________________________________________________________________

(местонахождение гражданина, (фактический адрес), контактный телефон, адрес электронной почты)

_______________________________________________________________________Ф.И.О. руководителя юридического лица на действия (бездействие), решение:________________________________________________________________________
Наименование органа или должность Ф.И.О. должностного лица органа, решение, действие (бездействие) которого обжалуется:

________________________________________________________________________________                   

Существо жалобы:________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
           (Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействий), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным решением, действием (бездействием), со ссылками на пункты Административного регламента, нормы закона)

______________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
Перечень прилагаемых документов:

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

__________________                                                                  ___________________               (дата)                                                                                                                 (подпись)

      Принятие документов о признании нуждающимся в   получении жилья  и заявления  о предоставлении жилья                  





Рассмотрение представленных документов     специалистом отдела,    ответственным за прием документов и выдача заключения о возможности предоставления жилья  





Рассмотрение документов на комиссии по жилищным вопросам   Администрации поселка Уренгой











Распоряжение  Администрации поселка Уренгой о   распределении жилья   


 ,


 








Признание малообеспеченным, нуждающимся в получении жилья и предоставление       жилья муниципального жилищного фонда по договору социального найма








Отказ в признании малоимущим  и нуждающимся в получении жильяалоимущим в целях принятия  их на учет нуждающихся  в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма принятии на учет





Письменное уведомление об отказе в признании малообеспеченным и нуждающимся  в течение трех рабочих дней





Письменное уведомление о распределении жилья в течении 3 рабочих дней








