АДМИНИСТРАЦИЯ
УСТЬ-БАКЧАРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

22.01.2021                                      с. Усть-Бакчар                                               № 6

 О рассмотрении протеста прокурора Чаинского района
 от 12.01.2021 № 20-21 на постановление от 28.02.2019 
№16«Об утверждении Административного регламента
предоставления муниципальной услуги « Прием
заявлений, документов, а также поставка граждан на учет 
в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых
по договорам социального найма»

     Рассмотрев и обсудив протеста прокурора Чаинского района  от 12.01.2021№ 20-2021  на  постановление Администрации  сельского поселения от 28.02.2019 №16 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги « Прием заявлений, документов, а также поставка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»


   ПОСТАНОВЛЯЮ:
          1. Протест прокурора Чаинского района  от 12.01.2021 № 21-2021"  на постановление от 28.02.2019 № 16 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги « Прием заявлений, документов, а также поставка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» удовлетворить. 
       2. В постановление от 28.02.2019 № 16 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги « Прием заявлений, документов, а также поставка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» внести следующие изменения:
              - в пункте  1.3. в подпунктах 1.3.2 и 1.3.4  слова « http://u-bakch.tomsk.ru/.» заменить словами  «..... https://u-bakchar.ru/»
             -  в пункте 2.6 в подпункте 2.6.1 внести следующие изменения:
             -  пункт 1 исключить справку о составе семьи
             - пункт 4 изложить  в новой редакции : « Копия паспорта гражданина Российской Федерации или иного документа, удостоверяющего личность заявителя, копия паспорта гражданина Российской Федерации или иного документа, удостоверяющего личность, каждого совместно проживающего с гражданином члена семьи.»
- пункт 5 изложить в новой редакции: « документы, подтверждающие факт принадлежности гражданина к иной, определенной федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Томской области категории граждан, имеющих право на получение жилого помещения в установленном порядке в соответствии с федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Томской области (удостоверение, медицинское заключение, копия справки , подтверждающая факт установления инвалидности, и другие) - при постановке на учет в качестве гражданина, отнесенного законодательством к указанной категории.
-  пункт 2.6. подпункт 2.6.2 пункт 1 дополнить подпунктом 1.1 « Гражданин, являющийся нанимателем жилого помещения  по договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования.
- пункт 2.6 подпункт 2.6.2 пункт 6 изложить в новой редакции :« гражданин представляет копию трудовой книжки, заверенная надлежащим, и (или) сведения о трудовой деятельности, полученные в порядке, предусмотренном статьей 66 (1) Трудового Кодекса Российской Федерации, не позднее чем за один месяц до дня обращения с заявлением о принятии на учет, - в случае обращения с заявлением о принятии на учет в орган местного самоуправления по месту нахождения организации, с которой гражданин состоит в трудовых отношениях.» 
- пункт 2.6. подпункт 2.6.2 дополнить пунктом 8  следующего содержания: « согласие заявителя и членов его семьи (при наличии) на обработку персональных данных».
- Приложение № 2 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях предоставляемых по договорам социального найма изложить в новой редакции.
3. Опубликовать настоящее постановление в печатном издании «Официальные ведомости Усть-Бакчарского сельского поселения» и разместить на официальном сайте Усть-Бакчарского сельского поселения в сети Интернет.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
5. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.




Глава Усть-Бакчарского 
сельского поселения                                                                         Е.М. Пчёлкин











	Приложение № 2
к Административному регламенту
 предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений, документов, а также 
постановка граждан на учет  в качестве нуждающихся 
в жилых помещениях предоставляемых по договорам социального найма 
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	(наименование органа местного самоуправления)
	

	
	от
	
	,
	

	
	
	(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)
	

	
	проживающего по адресу:__________________

	

	
	
	

	
	
	



ЗАЯВЛЕНИЕ
о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

Прошу принять меня на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в соответствии со статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации, в связи с (отметить нужное):

1 не являюсь нанимателем жилых помещений по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования либо собственником жилых помещений или членом семьи собственника жилого помещения;

являюсь нанимателем жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования либо собственником жилого помещения или членом семьи собственника жилого помещения и обеспечен общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы площади жилого помещения;

проживаю в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

являюсь нанимателем жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования, членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования или собственником жилого помещения, членом семьи собственника жилого помещения, проживающим в квартире, занятой несколькими семьями, и в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имею иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования или принадлежащего на праве собственности;

отношусь к категории граждан, которым по договорам социального найма могут предоставляться жилые помещения муниципального жилищного фонда в случаях, предусмотренных частью 4 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации, в соответствии с федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Томской области (указать основание):
________________________________________________________________________

Состав моей семьи ________________________________ человек:
количество членов семьи (цифрой и прописью)
1. Заявитель ______________________________________________________________.
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), число, месяц, год рождения)

2. Члены семьи заявителя<1>:

супруг (супруга):
________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), число, месяц, год рождения)
дети:
________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), число, месяц, год рождения)
________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), число, месяц, год рождения)

родители:
________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), число, месяц, год рождения)
________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), число, месяц, год рождения)

На моем иждивении находится несовершеннолетний, недееспособный или ограниченно дееспособный гражданин (граждане):
________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), число, месяц, год рождения)
_______________________________________________________________________.
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), число, месяц, год рождения)

Иные лица, признанные членами семьи в судебном порядке:
________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), число, месяц, год рождения)

Я и члены моей семьи (при их наличии) проживаем по адресу (адресам):
_______________________________________________________________________.

Я и члены моей семьи (при их наличии) подтверждаем достоверность и полноту сведений, указанных в заявлении. 

К заявлению прилагаются документы:
1. ________________________________________________________________________
2. ________________________________________________________________________
…
Подписи заявителя и членов его семьи (при их наличии)<2>:
_____________________________________ ___________________ _____________
(фамилия, имя, отчество  (подпись) (дата)
(последнее - при наличии) 
_____________________________________ ___________________ _____________
(фамилия, имя, отчество  (подпись) (дата)
(последнее - при наличии) 
_______________________ 
<1> Заполняется при наличии членов семьи заявителя.
<2> Заполняется заявителем, действующим от своего лица и от лица своих несовершеннолетних детей, не достигших возраста четырнадцати лет (малолетних), и лиц, находящихся под опекой заявителя, несовершеннолетними детьми заявителя в возрасте от четырнадцати до восемнадцати лет и лицами, находящимися под попечительством заявителя (в установленных случаях), действующими с письменного согласия своего законного представителя, совершеннолетними и дееспособными членами семьи заявителя (при наличии указанных членов семьи).

Обязуюсь не позднее чем в течение тридцати дней со дня возникновения обстоятельств, предусмотренных пунктами 2 - 5 части 1 статьи 56 Жилищного кодекса Российской Федерации, проинформировать в письменной форме или в форме электронного документа орган местного самоуправления, принявший меня на учет, о возникновении указанных обстоятельств.

Решение о принятом решении прошу выдать или направить по почте (отметить нужное) на следующий адрес:___________________________________
___________________________________ _____________ 20__ г.
(подпись)                                                            (дата)".










АДМИНИСТРАЦИЯ УСТЬ-БАКЧАРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ЧАИНСКОГО  РАЙОНА  ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
(в ред. постановления от 22.01.2021 № 6)

28.02.2019                                           с.Усть-Бакчар                                     №    16   

	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

	



	В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Администрации Усть-Бакчарского сельского поселения от 26.12.2012 № 38 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в  Усть-Бакчарском сельском поселении», 
 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма», согласно приложению.
2. Признать утратившим силу постановление Администрации Усть-Бакчарского сельского поселения от 26.02.2018 № 29 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление малоимущим гражданам по договорам социального найма  жилых помещений  муниципального жилищного фонда»
3. Опубликовать настоящее постановление в Ведомостях органов местного самоуправления Усть-Бакчарского сельского поселения и разместить на официальном сайте муниципального образования «Усть-Бакчарское сельское поселение».
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  управляющего делами  В.В.Гладневу.

Глава поселения								    В.Н.Бессмертных

Утвержден Постановлением
Администрации Усть-Бакчарского сельского поселения
от 28.02.2019  № 16


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

1.Общие положения
1.1.Предмет регулирования регламента
1.1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур  (административных действий) Администрации Усть-Бакчарского сельского поселения (далее – Администрация), порядок взаимодействия между должностными лицами Администрации, а также взаимодействие Администрации с гражданами при исполнении муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях». 
          1.1.2.Административный регламент разработан в целях обеспечения:
          а) определения порядка и последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановке граждан на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;
          б) повышения качества предоставления муниципальной услуги;
          в) оперативности предоставления муниципальной услуги.

1.2.Круг заявителей
1.2.1. Заявителями муниципальной услуги могут быть граждане, нуждающиеся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, которые имеют право состоять на данном учете в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации, законов Томской области, муниципальными правовыми актами и настоящим Административным регламентом.
   

1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно специалистом 1 категории Администрации  Усть-Бакчарского  сельского поселения, :
а) при личном или письменном обращении; 
б) с использованием средств телефонной или почтовой связи, электронного информирования;
в) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет);
г) посредством размещения на информационных стендах в помещении                Администрации  Усть-Бакчарского сельского поселения (далее - Администрация).
1.3.2. Место нахождения Администрации: Томская область, Чаинский район, с. Усть-Бакчар, ул. Центральная17.
Телефон приемной: (838257) 3-51-67.
Адрес электронной почты: u-bakch@tomsk.gov.ru.
Адрес в сети Интернет: Официальный Интернет-сайт муниципального образования «Усть-Бакчарскеое сельское поселение» http://u-bakchar.ru/.
График работы: 
Понедельник – Пятница: с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут.
Суббота            Выходной день.
Воскресенье     Выходной день.
Перерыв на обед с 13 часов до 14 часов.
Консультации по вопросам постановки граждан на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, осуществляются специалистами Администрации, контактный телефон  3-51-67. 
Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты, графике работы Администрации, а также сведения об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги или являющихся источником получения информации, размещаются:
а) на официальном Интернет-сайте муниципального образования «Усть-Бакчарское сельское поселение» http:// u-bakchar.ru/;
б) на информационных стендах в помещении Администрации.
1.3.3.Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги:
а) для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:
· путем личного обращения или посредством телефонной связи к Главе поселения;
· путем личного обращения или посредством телефонной связи к  заместителю Главы поселения, управляющему делами; 
· в письменном виде или по электронной почте в адрес                              Администрации.
         б) информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:
· перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов; 
· источника получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и их местонахождение); 
· времени приема документов;
· сроков предоставления муниципальной услуги; 
· оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
· порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.
в) в любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, посредством личного посещения, а также в письменном виде.
1.3.4.Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги:
а) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения информации в сети Интернет, использования информационных стендов.
б) информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении. На информационных стендах размещается следующая информация:
· полное наименование и месторасположение Администрации, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;   
· извлечения из текста Административного регламента (процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде или в виде блок-схемы); 
· перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
· перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
· порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу. 
· справочная информация об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги с указанием адресов и справочных телефонов.
в) в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования «Усть-Бакчарское сельское поселение» http://ubakchar. ru/ размещается настоящий административный регламент, а также иная информация о порядке предоставления муниципальной услуги.
1.3.5. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги или являющиеся источником получения информации:
а) Управление Федеральной Налоговой Службы России по Томской области (Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы России  № 2 по Томской области);
б) Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области.
1.3.6. При обращении за информацией в письменной форме посредством почтового отправления ответ направляется в виде почтового отправления в адрес гражданина. При обращении за информацией по электронной почте, с использованием  федеральной государственной  информацмонной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении. Рассмотрение обращений о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги
2.1.1.Муниципальная услуга по приему заявлений, документов, а также постановке граждан на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, и органа, обращение в который необходимо для предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Администрация Усть-Бакчарского сельского поселения.
2.2.2. Управление Федеральной Налоговой Службы России по Томской области.
2.2.3. Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области.

0. Результат предоставления  муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
а) принятие на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;
б) отказ в принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней, со дня приема заявления гражданина о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Конституцией Российской Федерации;
- Жилищным кодексом  Российской Федерации;
- Федеральным  законом от 06.10.2003 № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Законом Томской области от 08 июня 2005 года № 91-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;
- Законом Томской области от 11.08.2005 года № 130-ОЗ «О порядке признания граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»;
- Уставом муниципального образования «Усть-Бакчарское сельское поселение», утвержденным решением Совета  Усть-Бакчарского сельского поселения от 23.04.2015 г. №3 . 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для предоставления одновременно с заявлением (приложение № 2 к настоящему регламенту) для принятия на учет гражданин представляет в Администрацию Усть-Бакчарского сельского поселения следующие документы:
1) справку о составе семьи (с указанием фамилии, имени, отчества, степени родства, возраста); исключить в ред. постановления от 22.01.2021 №6
2) документы, подтверждающие признание гражданина малоимущим (постановление), либо документы необходимые для признания гражданина малоимущим,
- уведомление о принадлежащем заявителю на праве собственности имуществе с приложением следующих документов: документы, удостоверяющие личность Заявителя и членов его семьи; документы о составе семьи гражданина; справки подтверждающие размер дохода заявителя и членов его семьи; копия трудовой книжки, заверенная отделом кадров; выписки (на всех членов семьи, встающих на учет) из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества (при необходимости); справка налогового органа, подтверждающая сведения о стоимости принадлежащего на правах собственности гражданину и членам его семьи имущества, подлежащего налогообложению, - предоставляется подлинник;
3) справку из федерального органа исполнительной власти, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о сделках, совершенных гражданином и (или) членами его семьи, указанными в справке о составе семьи, с жилыми помещениями за пять лет, предшествующих дню обращения с заявлением о принятии на учет;
4) копия паспорта гражданина Российской Федерации или иного документа, удостоверяющего личность заявителя, копия гражданина Российской Федерации или иного документа, удостоверяющего личность, каждого совместно проживающего с гражданином члена семьи. ( в ред. постановления от 22.01.2021 №6)
5) документы, подтверждающие факт принадлежности гражданина к иной, определенной федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Томской области категории граждан, имеющих право на получение жилого помещения в установленном порядке в соответствии с федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Томской области (удостоверение, медицинское заключение, копия справки, подтверждающая факт установления инвалидности, и другие) - при постановке на учет в качестве гражданина, отнесенного законодательством к указанной категории. ( в ред. постановления от 22.01.2021 №6)

2.6.2. Помимо документов, указанных в части 2 настоящей статьи:
1) гражданин, являющийся нанимателем жилого помещения по договору социального найма или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, представляет копию договора социального найма. В случае отсутствия договора социального найма гражданин представляет иной документ, на основании которого может быть установлен факт проживания в жилом помещении на условиях договора социального найма (ордер, копию финансового лицевого счета и др.);
1.1.гражданин,являющийся нанимателем жилого помещения по договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования.( в ред. постановления от 22.01.2021 №6)

2) гражданин, являющийся собственником жилого помещения либо членом семьи собственника жилого помещения, представляет копию свидетельства о государственной регистрации права собственности на жилое помещение либо иной правоустанавливающий документ, подтверждающий право собственности;
3) гражданин, проживающий в жилом помещении, признанном непригодным для проживания, - решение уполномоченного органа о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания;
4) гражданин, имеющий в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при котором совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, по перечню, утвержденному Правительством Российской Федерации, представляет медицинскую справку;
5) дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, либо их законные представители (опекуны, попечители, приемные родители), лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, - справку из органов опеки и попечительства;
6) гражданин представляет копию трудовой книжки, заверенная надлежащим, и ( или) сведения о трудовой деятельности, полученные в порядке, предусмотренном статьей 66 (1) трудового Кодекса Российской Федерации, не позднее чем за один месяц до дня обращения с заявлением о принятии на учет, - в случае обращения с заявлением о принятии на учет в орган местного самоуправления по месту нахождения организации, с которой гражданин состоит в трудовых отношениях. ( в ред. постановления от 22.01.2021 №6)
7) в случае подписания заявления о принятии на учет опекуном, действующим от имени недееспособного гражданина, - решение органа опеки и попечительства о назначении опекуна.
8) согласие заявителя и членов его семьи (при наличии) на обработку персональных данных. 9 в ред. постановления от 22.01.2021 №6)
2.6.3. Заявление о принятии на учет с приложением необходимых документов, гражданин представляет в Администрацию Усть-Бакчарского сельского поселения по месту жительства.
В случае работы гражданина не менее 5 лет в организации, расположенной на территории муниципального образования «Усть-Бакчарское сельское поселение» и отличном от места жительства гражданина, гражданин вправе представить заявление о принятии на учет в Администрацию Усть-Бакчарского сельского поселения по месту нахождения организации.
2.6.4. Запрещается требовать от заявителя:
а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;
б) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, правовыми актами органов местного самоуправления Усть-Бакчарского сельского поселения находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, иных органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
в) предоставления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывалось при первоначальном отказе в приеме документов, необходимы для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении услуги, за исключением следующих случаев:
изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленных ранее комплект документов;
истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16  Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

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

2.7.1. Перечень оснований:
1) не представлены документы, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;
2) отсутствие либо несоответствие представленных документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента, установленным требованиям.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) представлены документы, на основании которых гражданин не может быть признан нуждающимся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;
2) не истек срок (5 лет) со дня совершения гражданами действий, приведших к ухудшению жилищных условий, в результате которых граждане могли быть признаны нуждающимися в жилых помещениях.
2.8.2. Предоставление услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:
- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления услуги;
- на основании определения или решения суда.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги должен составлять не более 15 минут.
 
2.11. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, составленное в письменной форме, либо направленное почтовым отправлением, с приложением документов, определенных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, подлежит регистрации в течение 1 дня со дня его поступления в Администрацию. 
Управляющий делами, делает отметку на заявлении о приеме документов и вносит в книгу учета входящих документов запись о приеме документов.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей,  размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуги 

2.12.1. Помещение для непосредственного взаимодействия сотрудников Администрации с обратившимися заявителями должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» (зарегистрированы Министерством юстиции Российской Федерации 10.06.2003, регистрационный № 4673 Российская газета, № 120 от 21.06.2003).
2.12.2. Каждое рабочее место специалистов Администрации должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также печатающим устройством.
При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность их свободного входа и выхода из помещения при необходимости.
2.12.3.Места для ожидания и приема заявителей должны оборудованы стульями, столами и обеспечивать: 
· комфортные условия для заявителей;
· возможность и удобство оформления заявления;
· наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.
2.12.4. На информационных стендах размещается информация:
· график (режим) работы, приемные дни, номера телефонов, адрес электронной почты и  официального сайта муниципального образования «Усть-Бакчарское сельское поселение» в сети Интернет;
· блок-схема (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
· образцы заполнения документов, бланки заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
	 2.12.5. При предоставлении муниципальной услуги должны быть обеспечены инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников)  условия для беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам ожидания и приема заявителей, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
[bookmark: _Hlk493175064]2.12.6. На каждой стоянке (остановке) транспортных средств выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.». На каждой стоянке (остановке) транспортных средств выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показатели доступности: 
- возможность обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги посредством личного обращения в Администрацию либо путем направления заявления в письменной форме с документами, необходимыми для получения муниципальной услуги, посредством почтового отправления, электронным отправлением;
- доступность информирования заявителя;
- предоставление муниципальной услуги и информации о ней бесплатно. 
2.13.2. Показатели качества:
· соблюдение сроков исполнения муниципальной услуги;
· отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решение или действия (бездействия), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;
· повышение уровня информационной открытости и прозрачности муниципальной услуги.


2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.14.1.Официальный Интернет-сайт муниципального образования «Усть-Бакчарское сельское поселение» обеспечивает:
· доступ заявителей к сведениям о муниципальной услуге;
· доступность для копирования и заполнения в электронной форме заявления о предоставлении муниципальной услуги.   


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

3.1.  Административные процедуры

3.1.1.Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:
- прием поступившего заявления с комплектом  прилагаемых к нему документов, рассмотрение поступившего заявления и документов на предмет правильности заполнения заявления и комплектности приложенных документов, регистрация заявления (далее по тексту – прием и рассмотрение заявления); 
- формирование и направление межведомственного запроса в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
- рассмотрение документов, представленных заявителем, и принятие решения о принятии (отказе в принятии) на учет заявителя в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма (далее по тексту – рассмотрение обращения);
- направление ответа заявителю о принятии решения о постановке (отказе в принятии) на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

3.2. Прием и рассмотрение заявления

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в Администрацию с комплектом документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего регламента, либо получение указанного комплекта документов по почте.
3.2.2. Специалист 1 категории (далее – специалист) проверяет наличие всех необходимых документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента.
Максимальный срок выполнения данного действия – 5 минут.
3.2.3. Специалист удостоверяется, что:
- документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
- тексты документов написаны разборчиво; 
- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту на документ, состоящий не более чем из 6 страниц. При большем количестве страниц срок увеличивается на 1 минуту для каждых 6 страниц представляемых документов.
3.2.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема документов, необходимых для принятия на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
В случае если комплект документов, предусмотренных пунктом 6.2.1 настоящего Административного регламента, получен по почте, при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте  6.2.1 настоящего Административного регламента, специалист осуществляет действия, установленные процедурой отказа в приеме документов, необходимых для принятия на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма) в соответствии с настоящим Административным регламентом.
Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.
3.2.5. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист заполняет самостоятельно (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявку.
Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.
3.2.6. Специалист делает отметку на заявлении о приеме документов и вносит в книгу учета входящих документов запись о приеме документов. На заявлении ставится дата приема и подпись специалиста. Запись в книгу учета входящих документов содержит:
- порядковый номер записи;
- дату и время приема с точностью до минуты;
- общее количество документов и общее число листов в документах;
- данные о заявителе;
- свои фамилию и инициалы.
Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. 
3.2.7. Специалист оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в 2-х экземплярах. В расписке, в том числе, указываются:
- дата представления документов; 
- перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;
- номер книги учета входящих документов и порядковый номер записи в книге учета входящих документов; 
- отметка о соответствии или несоответствии представленных документов установленным требованиям;
- фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы и поставившего подпись;
- телефон, фамилия и инициалы специалиста, у которого заявитель в течение срока осуществления процедуры предоставления муниципального имущества в аренду (безвозмездное пользование) может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.
Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. 
3.2.8. Специалист передает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещает в дело документов.
Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту. 
3.2.9. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 50 минут.

3.3. Рассмотрение обращения

3.3.1. Основанием для рассмотрения документов, необходимых принятия на учет заявителя в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, является их регистрация. 
3.3.2. Специалист проверяет комплектность документов, соответствие и действительность представленных сведений.
3.3.3. При отсутствии оснований для отказа в принятия на учет заявителя в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма),  специалист формирует межведомственный запрос о предоставлении необходимых документов, сведений и информации, указанных в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента, и направляет его в Управление Федеральной Налоговой Службы России по Томской области (Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы России № 4 по Томской области), Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области.
3.3.4. В случае соответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, специалист выносит документы на рассмотрение жилищной комиссии.
3.3.5. По результатам рассмотрения документов жилищной комиссией, на основании рекомендации комиссии специалист готовит проект муниципального акта о принятии либо об отказе в принятии на учет заявителя в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.
3.3.6. В случае несоответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим регламентом, специалист готовит письменный ответ заявителю о необходимости устранения недостатков. Ответ подписывается Главой поселения или лицом, его замещающим, и направляется заявителю.
Максимальный срок рассмотрения документов составляет 30 дней.

3.4. Формирование и направление межведомственного запроса в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала процедуры формирования и направления межведомственного запроса в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги,  является установление факта отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципального имущества в аренду (безвозмездное пользование).
3.4.2. По итогам проверки сведений и рассмотрения представленных документов специалист  в целях получения документов и информации формирует межведомственный запрос о предоставлении необходимых документов, сведений и информации, указанных в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента по установленной форме, и направляет его в Управление Федеральной Налоговой Службы России по Томской области (Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы России № 4 по Томской области), Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области. 
3.4.3. Специалист направляет межведомственный запрос по системе межведомственного электронного взаимодействия либо курьером, либо почтой, либо факсом. 
3.4.4. Общий максимальный срок процедуры формирования и направления межведомственного запроса не может превышать 2 рабочих дня.

3.5. Принятие решения по предоставлению муниципальной услуги

3.5.1. Основанием для уведомления заявителя о принятии решения о принятии (отказе в принятии) на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договорам социального найма, является постановление Администрации.
3.5.2. Специалист готовит письменное уведомление для каждого заявителя о принятии решения о принятии (отказе в принятии) на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении. 
Уведомление подписывается председателем жилищной комиссии при Администрации Усть-Бакчарского сельского поселения или лицом, его замещающим.
Уведомление об отказе в принятии на учет выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня подписания соответствующего постановления Администрации.
Уведомлению присваивается исходящий номер в соответствии с журналом регистрации исходящей корреспонденции. Формируется личное дело для дальнейшего хранения. 
По желанию заявителя указанное Уведомление направляется ему почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении, либо передается лично.

[bookmark: sub_39]4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

[bookmark: sub_16]4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего регламента по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Главой поселения, лицом, его замещающим.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок исполнения муниципальной услуги:
проверки могут носить плановый (осуществляется на основании годовых планов работы Администрации Усть-Бакчарского сельского поселения) и внеплановый характер (осуществляется на основании поручения Главы поселения, лицом, его замещающим, поступивших заявлений о нарушении порядка предоставления муниципальной услуги).
4.3. Ответственность муниципальных служащих Усть-Бакчарского сельского поселения за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги:
при нарушении нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги
Привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.


5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия)  должностных лиц и специалистов Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке. 
Обращение граждан рассматриваются в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан  Российской Федерации.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса о предоставлении двух и более муниципальных услуг в многофункциональном центре при однократном обращении заявителя;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Усть-Бакчарское сельское поселение» для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Усть-Бакчарское сельское поселение» для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Усть-Бакчарское сельское поселение». В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Усть-Бакчарское сельское поселение»;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Усть-Бакчарское сельское поселение». В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме;
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 настоящего Федерального закона № 210-ФЗ.
5.3. Ответ на  жалобу (претензию) не дается в случае, если в заявлении не указаны:
- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя)
- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- наименование органа, в который подается жалоба;
- текст жалобы (претензии) не поддается прочтению.
- суть жалобы (претензии).
5.4.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные либо устные (при личном приеме) обращения заявителей.
5.5.Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
5.6.Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц в Главе поселения.
5.7. Жалоба, поступившая в Администрацию поселения рассматривается должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации поселения, должностного лица Администрации поселения, в приёме 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 её регистрации.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы Глава поселения принимает одно из следующих решений:
[bookmark: sub_110271]1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Усть-Бакчарское сельское поселение», а также в иных формах;
[bookmark: sub_110272]2) отказывает в удовлетворении жалобы.
[bookmark: sub_11028]5.9. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 5.8. Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в  настоящем пункте, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в настоящем пункте, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
[bookmark: sub_11029]5.10. 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.




Приложение № 1
к Административному регламенту
 предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений, документов, а также 
постановка граждан на учет  в качестве нуждающихся 
в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма 

БЛОК-СХЕМА
процедуры предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
	Обращение заявителя  в Администрацию Усть-Бакчарского сельского поселения  

	

	
	Информирование и консультирование заявителя по вопросам предоставления  муниципальной услуги

	

	
	Прием документов, необходимых для постановки граждан на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

	

	
	Рассмотрение документов, представленных заявителем

	

	При  соответствии документов установленным требованиям  направление межведомственных запросов
	
	Отсутствие либо несоответствие представленных документов,  установленным требованиям

	

	Рассмотрение документов на  жилищной комиссии
	
	Уведомление заявителю о необходимости устранения недостатков

	

	Постановление Администрации Усть-Бакчарского сельского поселения  о постановке граждан на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
	
	Постановление Администрации Усть-Бакчарского сельского поселения об отказе в постановке граждан на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма 

	
	

	Уведомление заявителя о постановке граждан на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
	
	Уведомление заявителя об отказе в постановке граждан на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
	



Приложение № 2
к Административному регламенту
 предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений, документов, а также 
постановка граждан на учет  в качестве нуждающихся 
в жилых помещениях предоставляемых по договорам социального найма 
	
	В
	
	

	
	
	(наименование органа местного самоуправления)
	

	
	от
	
	,
	

	
	
	(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)
	

	
	проживающего по адресу:__________________

	

	
	
	

	
	
	



ЗАЯВЛЕНИЕ
о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

Прошу принять меня на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в соответствии со статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации, в связи с (отметить нужное):

1 не являюсь нанимателем жилых помещений по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования либо собственником жилых помещений или членом семьи собственника жилого помещения;

являюсь нанимателем жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования либо собственником жилого помещения или членом семьи собственника жилого помещения и обеспечен общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы площади жилого помещения;

проживаю в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

являюсь нанимателем жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования, членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования или собственником жилого помещения, членом семьи собственника жилого помещения, проживающим в квартире, занятой несколькими семьями, и в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имею иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования или принадлежащего на праве собственности;

отношусь к категории граждан, которым по договорам социального найма могут предоставляться жилые помещения муниципального жилищного фонда в случаях, предусмотренных частью 4 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации, в соответствии с федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Томской области (указать основание):
________________________________________________________________________

Состав моей семьи ________________________________ человек:
количество членов семьи (цифрой и прописью)
1. Заявитель ______________________________________________________________.
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), число, месяц, год рождения)

2. Члены семьи заявителя<1>:

супруг (супруга):
________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), число, месяц, год рождения)
дети:
________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), число, месяц, год рождения)
________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), число, месяц, год рождения)

родители:
________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), число, месяц, год рождения)
________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), число, месяц, год рождения)

На моем иждивении находится несовершеннолетний, недееспособный или ограниченно дееспособный гражданин (граждане):
________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), число, месяц, год рождения)
_______________________________________________________________________.
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), число, месяц, год рождения)

Иные лица, признанные членами семьи в судебном порядке:
________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), число, месяц, год рождения)

Я и члены моей семьи (при их наличии) проживаем по адресу (адресам):
_______________________________________________________________________.

Я и члены моей семьи (при их наличии) подтверждаем достоверность и полноту сведений, указанных в заявлении. 

К заявлению прилагаются документы:
1. ________________________________________________________________________
2. ________________________________________________________________________
…
Подписи заявителя и членов его семьи (при их наличии)<2>:
_____________________________________ ___________________ _____________
(фамилия, имя, отчество  (подпись) (дата)
(последнее - при наличии) 
_____________________________________ ___________________ _____________
(фамилия, имя, отчество  (подпись) (дата)
(последнее - при наличии) 
_______________________ 
<1> Заполняется при наличии членов семьи заявителя.
<2> Заполняется заявителем, действующим от своего лица и от лица своих несовершеннолетних детей, не достигших возраста четырнадцати лет (малолетних), и лиц, находящихся под опекой заявителя, несовершеннолетними детьми заявителя в возрасте от четырнадцати до восемнадцати лет и лицами, находящимися под попечительством заявителя (в установленных случаях), действующими с письменного согласия своего законного представителя, совершеннолетними и дееспособными членами семьи заявителя (при наличии указанных членов семьи).

Обязуюсь не позднее чем в течение тридцати дней со дня возникновения обстоятельств, предусмотренных пунктами 2 - 5 части 1 статьи 56 Жилищного кодекса Российской Федерации, проинформировать в письменной форме или в форме электронного документа орган местного самоуправления, принявший меня на учет, о возникновении указанных обстоятельств.

Решение о принятом решении прошу выдать или направить по почте (отметить нужное) на следующий адрес:___________________________________
___________________________________ _____________ 20__ г.
(подпись)                                                            (дата)".

Приложение № 3
к Административному регламенту
 предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений, документов, а также 
постановка граждан на учет  в качестве нуждающихся 
в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма 

РАСПИСКА
в получении заявления о принятии на учет в качестве
нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом
 по договору социального найма

	От гр._____________________________________________________________,
проживающего по адресу: _________________________________________________,
паспорт_____________________________________________________(серия, номер),
выдан__________________________________________________(кем и когда выдан), 
получено заявление о постановке его на усеет в качестве нуждающегося в жилых помещениях предоставляемых по договорам социального найма, с приложением к нему следующих документов:

1.___________________________________________________________________________
2.___________________________________________________________________________
3.___________________________________________________________________________
4.___________________________________________________________________________
5.___________________________________________________________________________
6.___________________________________________________________________________
7.___________________________________________________________________________
8. __________________________________________________________________________

	Документы принял:
___________________________    ________________________________________________
                                (подпись)                                                   (расшифровка подписи, должность)

________________________
       (дата приема документов)
















