НИКОЛЬСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ТОСНЕНСКОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

19.11.2013  № 252-па
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма» в муниципальном образовании Никольское городское поселение Тосненского района Ленинградской области
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изм.), Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 29.12.2004 года № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации», Уставом муниципального образования Никольское городское поселение Тосненского района Ленинградской области, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма» в муниципальном образовании Никольское городское поселение Тосненского района Ленинградской области согласно приложению.

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Тосненский вестник» и разместить на официальном сайте администрации Никольского городского поселения Тосненского района Ленинградской области.
3. Контроль за исполнение постановления оставляю за собой.
И.о. главы администрации                                                               А.Ю.Смирнов
Приложение
 к постановлению администрации 

Никольского городского поселения 

Тосненского района 

Ленинградской области 

от 19.11.2013 № 252-па                                     
 Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма» в Никольском городском поселении Тосненского района Ленинградской области
1. Общие положения

1.1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, правила предоставления муниципальный услуги, в том числе сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Муниципальную услугу оказывает администрация Никольского городского поселения в лице уполномоченного органа – жилищного сектора администрации.

1.3. Заявителями на предоставление услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории муниципального образования Никольское городское поселение Тосненского района Ленинградской области. 

1.4. Информация о правилах предоставления услуги является открытой и предоставляется путем:

- размещения на официальном сайте администрации  (www.nikolskoecity.ru);

- размещения на информационном стенде, расположенном у кабинета жилищного сектора; 

- проведения консультаций специалистами жилищного сектора администрации.
1.5.  Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через функционал электронной приёмной на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области (далее – ПГУ ЛО). Предоставление муниципальной услуги в электронной форме и информирование о ходе и результате предоставления муниципальной услуги через ПГУ ЛО осуществляется с момента технической реализации муниципальной услуги на ПГУ ЛО.

Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области и официальных сайтов органов исполнительной власти Ленинградской области в сети Интернет.

Электронный адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области (далее – ПГУ ЛО): http://gu.lenobl.ru/;

Электронный адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в сети Интернет (далее – ЕПГУ):  http://www.gosuslugi.ru/.
Электронный адрес официального сайта Администрации Ленинградской области http://www.lenobl.ru/;

Электронный адрес официального сайта органа местного самоуправления в сети Интернет: nikolskoecity.ru.».
(в редакции постановления от 15.12.2017 № 331-па).

Место нахождения жилищного сектора администрации:
187026, Ленинградская область, Тосненский район, г. Никольское, ул. Зеленая, д.32, кабинет № 31, тел. 8 (81361) 53785, факс 8 (81361) 52309; 
e-mail: nikolskoeadm@mail.ru
График работы жилищного сектора администрации:
- понедельник - четверг с 8.30 до 17.42;

- пятница с 8.30 до 16.42;

- перерыв на обед с 13.00 до 14.00;

- суббота, воскресенье - выходные дни.

- приемные дни – понедельник, вторник, среда.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма».

2.2. Результатом оказания муниципальной услуги является вынесение постановления о заключении договора социального найма или вынесение решения об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма.
2.3. Срок предоставления муниципальной услуги:

- общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня подачи заявления и документов, удостоверяющих личность гражданина, и иных документов, необходимых для оказания услуги. 

- максимально допустимый срок осуществления административных процедур при подготовке и согласовании постановления администрации Никольского городского поселения о предоставлении жилых помещений или решения об отказе в предоставлении жилых помещений не должен превышать 5 календарных дней.

- максимально допустимый срок осуществления административных процедур при подготовке, выдаче или направлении извещений гражданам о предоставлении (отказе) жилых помещений не должен превышать 3 календарных дней со дня принятии постановлении (решения).

2.4. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 29.12.2004 года № 188-ФЗ "О введении в  действие Жилищного кодекса Российской Федерации";

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»;
- законом Ленинградской области № 89-ОЗ от 26.10.2005 «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

- Уставом муниципального образования Никольское городское поселение Тосненского района Ленинградской области; 

- Решением Совета депутатов муниципального образования Никольское городское поселение Тосненского района Ленинградской области от 22.11.2007 № 135 «Об установлении порогового значения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи (одиноко проживающего гражданина), и величины порогового значения размера стоимости имущества, находящегося в собственности гражданина и в собственности членов его семьи (в собственности одиноко проживающего гражданина) и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда Никольского городского поселения Тосненского района Ленинградской области»;

- Решением Совета депутатов муниципального образования Никольское городское поселение Тосненского района Ленинградской области № 22 от 08.02.2006 «Об установлении нормы предоставления и учетной нормы площади жилого помещения на территории Никольского городского поселения Тосненского района Ленинградской области»;
- Решением Совета депутатов муниципального образования Никольское городское поселение Тосненского  района Ленинградской области от 01.03.2011 № 105 «Об утверждении Положения об общественной жилищной комиссии при администрации Никольского городского поселения Тосненского района Ленинградской области».
2.5. Лица, обратившиеся в жилищный сектор администрации, непосредственно информируются:

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, их комплектности (достаточности);

- о правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- об источниках получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения;

- о правилах и основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги.

           В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги путем использования средств телефонной связи, личного посещения. 


Специалист жилищного сектора, осуществляющий прием и консультирование (путем использования средств телефонной связи или лично), должен корректно и внимательно относится к заявителям.


При обращении заявителя специалист жилищного сектора дает ответ самостоятельно.


В случае необходимости привлечения иных специалистов, должностных лиц администрации Никольского городского поселения для предоставления полного ответа специалист жилищного сектора может предложить обратиться с поставленным вопросом в письменной форме.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления малоимущим гражданам, проживающим на территории муниципального образования Никольское городское поселение Тосненского района Ленинградской области и нуждающимся в улучшении жилищных условий, заявители и члены их семей или лица, уполномоченные ими на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, представляют в администрацию Никольского городского поселения заявление о предоставлении жилого помещения (Приложение № 1). 

К заявлению о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда, предоставляемого по договору социального найма, граждане прилагают следующие документы:

- письменное согласие на обработку персональных данных (Приложение № 2).

- копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи, и подлинники документов для сверки;
- копии документов о наличии родственных отношений (свидетельство о рождении ребенка, свидетельство о заключении брака, судебные решения о признании членов семьи и др.) и подлинники документов для сверки;
- копии свидетельства о постановке на учет физического лица в налоговом органе на территории Российской Федерации заявителя и  членов его семьи и подлинники документов для сверки;
- копии СНИЛС заявителя и членов его семьи и подлинники документов для сверки;
- копии документов, подтверждающих временное отсутствие членов семьи заявителя по причине прохождения службы по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации, пребывания в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, либо обучения в образовательных учреждениях среднего профессионального и высшего профессионального образования по очной форме (в случае временного отсутствия члена семьи заявителя) и подлинники документов для сверки;
- копии документов об установлении опеки или попечительства, выданных органами опеки и попечительства (для лиц, которые являются опекунами, либо попечителями) и подлинники документов для сверки;
- справка о регистрации по форме № 9;
- архивные справки о регистрации по форме № 9 заявителя и членов его семьи  за последние 5 лет;
- характеристика жилого помещения по форме № 7;
- выписка из финансового лицевого счета с указанием количества проживающих граждан;
- договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения;
- документы, выданные медицинским учреждением, подтверждающие состояние здоровья гражданина, дающим ему право получения жилой площади вне очереди.

 Документы, необходимые для признания гражданина малоимущим, в целях признания нуждающимся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма:
- справки о размере заработной платы (за последние два года, предшествующие месяцу подачи заявления) по форме 2 НДФЛ из бухгалтерии по месту работы на всех работающих членов семьи;

- справка о размере пенсии для пенсионеров из Управления Пенсионного фонда РФ за последние два года, предшествующие месяцу подачи заявлении (для получателей пенсии):

- справка о размере стипендий для студентов из учебного заведения по месту учебы за последние два года, предшествующие месяцу подачи заявления (для студентов);

- справки о размере ежемесячных пособий на детей из отдела социальной защиты населения за последние два года предшествующие месяцу подачи заявления (если имеются дети до 14 лет);

- справки о размере получаемых алиментов из службы судебных приставов за последние два года, предшествующие месяцу подачи заявления, в случае расторжения брака или установления отцовства на ребенка;

- справки о наличии или отсутствии имущества, признаваемого объектом налогообложения и находящегося в общей или долевой собственности по данным учета: филиала ГУП «Леноблинвентаризация»  Тосненское БТИ, Тосненского отдела Управления Росреестра по Ленинградской области, МОРЭР и ТОА № 12 ГУ МВД РФ по  Санкт-Петербургу и Ленинградской области.

- в случае наличия у членов семьи налогооблагаемого имущества, необходимо предоставить справки о стоимости данного имущества, по оценке организации получившей в установленном порядке лицензию на оценку недвижимости.

- сведения о земельных участках находящихся в собственности граждан, о стоимости принадлежащих гражданину пакетов акций, а так же долей в уставных капиталах хозяйственных обществ, о размере наследуемых и подаренных денежных средств за два последних года,  о доходах от реализации продукции личного подсобного хозяйства,  о суммах, находящихся во вкладах в учреждениях банков и других и других кредитных учреждениях, о паенакоплениях в жилищно-строительных, гаражно-строительных, дачно-строительных и потребительских кооперативах, о валютных ценностях и ценных бумаг в их стоимостном выражении, о стоимости драгоценных металлов и антиквариата и искусства, находящихся в собственности предоставляются заявителем и всеми совершеннолетними членами его семьи в день подачи заявления (приложение № 3).

2.7. Все документы, представленные к заявлению в подлинниках и в копиях, сверяются немедленно путем проставления специалистом жилищного сектора, принимающим документы, надписи «Копия верна», с указанием даты заверения копии, проставлением подписи, расшифровки подписи должностного лица (фамилия, инициалы), после чего подлинники возвращаются гражданину лицом, принимающим документы.

Представленные копии документов уполномоченное должностное лицо, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них запись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью.

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

Получение отказа в приеме документов, необходимых для заключения договора социального найма жилого помещения, возможно по следующему основанию:

- предоставление заявителем неполного комплекта документов, предусмотренных  п. 2.6 настоящего административного регламента.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Оформление договора приостанавливается в случаях: 

- письменного заявления нанимателя или членов семьи нанимателя с указанием причин и срока приостановления;

- письменного заявления нанимателя о возврате документов без заключения договора;

- наличия информации в письменной форме, поступившей из правоохранительных органов, от иных лиц, свидетельствующей, что представленные на заключение договора  документы являются поддельными.

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе для заявителя.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 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 15 минут.

- срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 15 минут.

2.12. Заявление и документы подлежат обязательной регистрации с момента поступления в общий отдел администрации Никольского городского поселения. Основания для отказа регистрации заявления не установлены.

2.13. При оказании муниципальной услуги с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры в целях получения документов, необходимых для предоставления малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда, информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, жилищный сектор администрации осуществляет взаимодействие с:

При предоставлении муниципальной услуги с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в целях получения документов, необходимых для признания граждан нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, осуществляется взаимодействие со следующими учреждениями:

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии;

- Органы опеки и попечительства;

- ТП № 135 Отдела УФМС России по Ленинградской области в Тосненском районе;

- ОАО «ЖКХ г. Никольское»;

- Филиал ГУП «Леноблинвентаризация» Тосненское БТИ.

- МОРЭР и ТОА № 12 ГУ МВД РФ по Санкт-Петербургу и Ленинградской области.

Процедура регистрации и подготовка запросов не должна превышать 
5 календарных дней.
(в редакции постановления от 15.12.2017 № 331-па)
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях администрации Никольского городского поселения Тосненского района Ленинградской области (далее –Администрация).

2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно.

2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых этажах здания, с предоставлением доступа в помещение инвалидам.

2.14.4. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются, информационными табличками (вывесками), содержащие информацию о режиме его работы.
2.14.5. Помещения оборудованы пандусами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, санитарно-техническими комнатами (доступными для инвалидов).

2.14.6. При необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа работников Администрации для преодоления барьеров, возникающих при предоставлении муниципальной услуги наравне с другими гражданами.

2.14.7. Вход в помещение и места ожидания оборудованы кнопками, а также содержат информацию о контактных номерах телефонов для вызова работника, ответственного за сопровождение инвалида.

2.14.8. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.      

2.14.9. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей. 

2.14.10. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями и столами (стойками) для оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений.

2.14.11. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.
(в редакции постановления от 15.12.2017 № 331-па)

2.15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг: 

Заявление, а также иные документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Регламента, могут быть представлены Заявителем в форме электронных документов
, порядок оформления которых определяется нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ленинградской области и органов местного самоуправления муниципального образования Никольское городское поселение Тосненского района Ленинградской области, и направлены в жилищный сектор с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая Интернет-портал государственных и муниципальных услуг Ленинградской области.
2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде, в том числе предоставления возможности подачи электронных документов на ПГУ ЛО.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется при технической реализации услуги на ПГУ ЛО.

Деятельность ПГУ ЛО по организации предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

2.16.1.Для получения муниципальной услуги через ПГУ ЛО заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА). 

2.16.2. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО следующими способами: 

с обязательной личной явкой на прием в Администрацию;

без личной явки на прием в Администрацию с результатом получения услуги -  копии постановления о заключении договора социального найма или вынесение решения об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма.

 2.16.3. Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в Администрацию заявителю необходимо предварительно оформить усиленную квалифицированную электронную подпись (далее – ЭП) для заверения заявления и документов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО. 

2.16.4. Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;

в личном кабинете на ПГУ ЛО  заполнить в электронном виде заявление на оказание услуги;

в случае если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в Администрацию – приложить к заявлению электронные документы;

в случае если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием в Администрацию:

- приложить к заявлению электронные документы, заверенные усиленной квалифицированной электронной подписью; 

- приложить к заявлению электронный документ, заверенный усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса (в случае, если требуется представление документов, заверенных нотариально);

- заверить заявление усиленной квалифицированной электронной подписью, если иное не установлено действующим законодательством.

направить пакет электронных документов в Администрацию посредством функционала ПГУ ЛО. 

2.16.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО в соответствии с требованиями пункта 4 или 5 автоматизированной информационной системой межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области (далее – АИС «Межвед ЛО») производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО. 

2.16.6.  При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом)  электронное заявление и электронные документы заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо Администрации выполняет следующие действия: 

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает должностному лицу Администрации, наделенному в соответствии с должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке документов, представленных для рассмотрения;

после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»;

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в Личный кабинет заявителя.

2.16.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом)  электронное заявление и электронные документы не заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо Администрации выполняет следующие действия:

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает должностному лицу Администрации, наделенному в соответствии с должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке документов, представленных для рассмотрения;

формирует через АИС «Межвед ЛО» в течение 3 рабочих дней приглашение на прием, которое должно содержать следующую информацию: адрес Администрации, в которую необходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, идентификационный номер приглашения и перечень документов, которые необходимо представить на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус «Заявитель приглашен на прием». 

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, затем должностное лицо Администрации, наделенное, в соответствии с должностным регламентом, функциями по приему заявлений и документов через ПГУ ЛО переводит документы в архив АИС «Межвед ЛО».

Заявитель должен явиться на прием в указанное время. В случае если заявитель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом из случаев должностное лицо Администрации, ведущее прием, отмечает факт явки заявителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в статус «Прием заявителя окончен».

После рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО».

Должностное лицо Администрации уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении:  в письменном  виде почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в личный кабинет ПГУ.

2.16.8. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, и отвечающих требованиям, в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных усиленной квалифицированной электронной подписью, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО. 

В случае, если направленные заявителем (уполномоченным лицом)  электронное заявление и документы не заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки заявителя в Администрацию с предоставлением документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента.

2.16.9. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставления услуги - постановление о заключении договора социального найма или вынесение решения об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при подаче запроса на предоставление услуги отмечает в соответствующем поле такую необходимость).  
(в редакции постановления от 15.12.2017 № 331-па)
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в следующей последовательности:

- извещение граждан при подходе их очереди о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда малоимущим гражданам, нуждающимся в жилых помещениях и состоящим на учете;

- прием, регистрация заявлений граждан о согласии в предоставлении жилых помещений муниципального жилищного фонда малоимущему гражданину, нуждающемуся в жилых помещениях и принятому на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий, в администрации Никольского городского поселения;

- прием документов, указанных в п. 2.6 настоящего Регламента специалистом жилищного сектора администрации;

- анализ представленных заявителями документов на их соответствие предъявляемым законодательством требованиям, нормативным правовым актам, проверка сведений, содержащихся в документах, осуществляется специалистами жилищного  сектора;

- правовой анализ состояния жилищных условий граждан осуществляется специалистом, в полномочия которого входит рассмотрение заявления; 

- специалист жилищного сектора, с учетом анализа поступивших заявлений и сведений, готовит предложения о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма либо об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма для рассмотрения общественной жилищной комиссией при администрации Никольского городского поселения Тосненского района Ленинградской области;

 - подготовка постановления администрации Никольского городского поселения о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма;

- выдача гражданам постановления о предоставлении жилого помещения по договору социального найма либо уведомления об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма.
3.2. Гражданин, в отношении которого вынесено постановление о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма, обязан в течение 10 дней заключить договор социального найма жилого помещения.
3.3. Блок-схема исполнения муниципальной услуги в приложении 
№ 1 к административному регламенту.

4. Контроль за исполнение настоящего Регламента

4.1. Контроль за соблюдение и исполнение ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным постановлением администрации.

4.2. Плановые проверки проводятся не реже одного раза в год посредством выборочной проверки принятых решений по предоставлению муниципальной услуги.

4.3. Внеплановые проверки проводятся в случаях поступления к Исполнителю или в администрацию жалоб заявителей в связи с предоставлением муниципальной услуги.

К участию во внеплановых проверках привлекаются заявители, направившие жалобы в связи с предоставлением муниципальной услуги.

4.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги или порядком выполнения отдельных административных процедур.

4.5. Общий контроль над деятельностью Исполнителя по предоставлению муниципальной услуги осуществляет глава администрации.

4.6. Текущий контроль за соблюдение Исполнителем положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений, осуществляет заместитель главы администрации, в подчиненности которого находится структурный орган, оказывающий муниципальную услугу или руководитель Исполнителя.

4.7. В случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) Исполнителя, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц 
и муниципальных служащих

5.1. Заявители либо их представители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих Муниципальную услугу, а также принимаемых ими решений в ходе предоставления Муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) и судебном порядке. Заявители и их представители вправе обжаловать действие (бездействие) должностных лиц при предоставлении Муниципальной услуги в течение 3 месяцев, когда гражданину стало известно о нарушении его прав, свобод и законных интересов.
(в ред. постановления от 28.12.2015 № 519-па)
5.2. 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.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 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.

5.4. Жалоба должна содержать:

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

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- 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.

5.5. 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. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- 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 муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

-  отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. 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.

5.9. В случае, если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя и (или) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается Заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Приложение № 1 

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ (ПРОЦЕДУР)

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАШЛЬНОГО НАЙМА В  НИКОЛЬСКОМ ГОРОДСКОМ ПОСЕЛЕНИИ ТОСНЕНСКОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

[image: image1] 



                                                                                                                                                                                                           Приложение № 2 

к административному регламенту

Главе администрации муниципального образования

Никольское  городское поселение 
Тосненского района Ленинградской области

                                                  ____________________________________________________

                                                  от __________________________________________________

                                                                          (фамилия, имя, отчество)

                                                  ____________________________________________________

                                                  Паспорт  ____________________________________________

                                                  ____________________________________________________

                                                  ____________________________________________________

                                                  проживающего (проживающей) по адресу:

                                                  ____________________________________________________

                                                  ____________________________________________________

                                                  ____________________________________________________

                                                  телефон _____________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить моей семье по договору социального найма жилое помещение в виде (комнаты в коммунальной квартире, отдельной квартиры), расположенное по адресу:
_____________________________________________________________________________

на состав семьи_____ человек: я, ________________________________________________
                                                                                                         указать членов семьи и родственные отношения

___________________________________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
______________________                                                                                 _____________________

                          Дата                                                                                                                                                                    подпись
                                                                                             Приложение № 3 

к административному регламенту

Главе администрации муниципального образования

Никольское  городское поселение 
Тосненского района Ленинградской области

                                                  ____________________________________________________

                                                  от __________________________________________________

                                                                          (фамилия, имя, отчество)

                                                  ____________________________________________________

                                                  Паспорт  ____________________________________________

                                                  ____________________________________________________

                                                  ____________________________________________________

                                                  проживающего (проживающей) по адресу:

                                                  ____________________________________________________

                                                  ____________________________________________________

                                                  ____________________________________________________

                                                  телефон _____________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

об обработке персональных данных при предоставлении муниципальной услуги
Я,_______________________________________________________________________ согласие в соответствии  со  ст. 6, 9 Федерального Закона от  27.07.2006 №152-ФЗ 
«О персональных данных» даю/не даю (нужное подчеркнуть) администрации Никольского городского поселения Тосненского района Ленинградской области (далее - оператор) на обработку (в том числе на сбор, использование, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, обновление, изменение, распространение, передачу, обезличивание, блокирование и уничтожение) моих персональных данных (данных опекаемого).

                                                                     Подпись _________________________
















«_____» _____________________ 20___ г.

                                                                                              Приложение № 4 

к административному регламенту       

РАСПИСКА

В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 
ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА 
ПО ДОГОВОРУ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА
г. Никольское                





        "__"_________ 20__ г.

Гражданин ___________________________________________________________________
Адрес_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	  №

п/п
	                    Наименование документа
	   Предоставлено

     «да»,  «нет»
	  Количество 

	  1.
	Паспорта заявителя и членов его семьи

(копии)
	
	

	  2.
	Документы, подтверждающие состав семьи

Наименование:

1.

2.

3.

4.

5.


	
	

	  3.
	Справка о регистрации (форма № 9)


	
	

	4.
	Характеристика жилой площади (форма № 7)
	
	

	  5.
	Архивные справки о регистрации (форма № 9) за последние 5 лет
	
	

	  6.
	Выписка из финансового лицевого счета с указанием количества проживающих граждан и отсутствия задолженности.


	
	

	  7.
	Копии правоустанавливающих документов на жилые помещения:

1.

2.


	
	

	  8.
	Справки с места работы или с места учебы


	
	

	  9.
	Справка о заработной плате (по форме 2НДФЛ)

1.

2.

3.


	
	

	 10. 
	Справка о размере стипендий для студентов из учебного заведения по месту учебы за последних два года.
	
	

	 11.
	Справка о размере пенсии для пенсионеров из пенсионного фонда
	
	

	 12.
	Справки о размере ежемесячных пособий на детей из отдела социальной защиты  
	
	

	 13.
	Справки о размере получаемых алиментов из службы судебных приставов
	
	

	 14.
	Справки о наличии или отсутствии имущества, признаваемого объектом налогообложения и находящегося в общей или долевой собственности по данным учета:

· Тосненского БТИ

·  Управление Росреестра по Ленинградской области (Тосненский отдел) 

· МОРЭР и ТОА № 12 ГУ МВД РФ по  Санкт- Петербургу и Ленинградской области

	
	

	 15.
	Справки о стоимости имущества, признаваемого объектом налогообложения и находящегося в общей или долевой собственности по данным учета:
· Тосненского БТИ

·  Управление Росреестра по Ленинградской области (Тосненский отдел) 

· МОРЭР и ТОА № 12 ГУ МВД РФ по  Санкт- Петербургу и Ленинградской области

	
	

	Иные документы:

	
	
	
	


Документы в количестве _________ шт. на ______ листах принял(а)

_______________________  _____________________________________________________
                              (подпись)                                                            (фамилия, имя, отчество, занимаемая должность)

"__"_________ 20_ г.

             (дата)

Расписку получил(а) ___________  _______________________________________________
                                                                  (подпись)      (фамилия, имя, отчество, реквизиты доверенности  представителя)

Принятие решения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма либо об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма








Информирование и консультирование заявителей по вопросам  предоставления жилых помещений по договорам социального найма








Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов





Рассмотрение заявления и  прилагаемых к нему документов на заседании жилищной комиссии








Направление заявителю постановления о  предоставлении жилого помещения по договору социального найма либо извещения об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма 











� Норма действует с даты вступления в силу изменений в законодательные и (или) иные нормативные правовые акты, определяющие перечень документов, представляемых Заявителем, в части обеспечения возможности для Заявителей подачи заявления и иных документов в электронном виде.





