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АДМИНИСТРАЦИЯ

ХАНКАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	05.03.2021
	с. Камень-Рыболов
	№
	284-па

	

	
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по 
договорам социального найма»
	

	


В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», законом Приморского края от 11.11.2005 № 297-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления Приморского края учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях предоставляемых по договорам социального найма», постановлением  Администрации Ханкайского муниципального округа  от 26.02.2021 № 226-па «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,  на основании Устава Ханкайского муниципального округа, Администрация Ханкайского муниципального округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (прилагается).
2. Признать утратившими силу постановления Администрации Ханкайского муниципального района: 
- от 29.04.2016 № 227-па «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма», утвержденный постановлением Администрации Ханкайского муниципального района от 21.12.2015 № 708-па»; 
- от 26.07.2017 № 797-па «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам 
социального найма», утвержденный постановлением Администрации Ханкайского муниципального района от 21.12.2015 № 708-па»; 
- от 29.05.2018 № 398-па «О внесении изменений в раздел 5 административного регламента предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма», утвержденного постановлением Администрации Ханкайского муниципального района от 21.12.2015 № 708-па»; 

- от 16.01.2020 № 10-па «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма», утвержденный постановлением Администрации Ханкайского муниципального района от 21.12.2015 № 708-па».
3. Разместить настоящее постановление на информационном стенде в здании Администрации Ханкайского муниципального округа и официальном сайте органов местного самоуправления Ханкайского муниципального округа. 
	Глава Ханкайского

муниципального округа -
	

	глава Администрации

муниципального округа
	  А.К. Вдовина


	УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

Ханкайского муниципального округа
от 05.03.2021 № 284-па


Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по 
договорам социального найма»
1.Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур.

1.2. Муниципальная услуга «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее – муниципальная услуга) предоставляется гражданам Российской Федерации, постоянно проживающим и зарегистрированным по месту жительства на территории Ханкайского муниципального округа, нуждающимся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее - заявители, граждане) в соответствии с федеральным и краевым законодательством. В качестве заявителя может выступать законный представитель лица, имеющего в соответствии с настоящим пунктом право на получение муниципальной услуги, действующий в силу закона или на основании доверенности.

1.3. Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления услуги осуществляется: 
а) у специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги по адресу: Приморский край, Ханкайский район, с. Камень-Рыболов, ул. Кирова, д.8, кабинет № 14;

б) с использованием средств телефонной связи по номерам: 8(42349) 97 – 3 - 02;

в) посредством запроса, направленного на имя главы Администрации Ханкайского муниципального округа по адресу: 692684, Приморский край, Ханкайский район, с. Камень-Рыболов, ул. Кирова, д. 8;

г) посредством обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты: ahmr@mail.hanka.ru;

д) на информационном стенде в здании Администрации Ханкайского муниципального округа.

Основными требованиями при консультировании и информировании являются: компетентность, вежливость, четкость в изложении материала, полнота консультирования.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляющее прием, консультирование, обязано относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

Гражданин с момента предоставления заявления и необходимых документов имеет право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению его заявления и документов при помощи телефона, Интернета, электронной почты.

Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Время ожидания ответа при индивидуальном устном информировании заявителя не может превышать 15 минут. Максимальная продолжительность ответа на вопросы заявителя не должна превышать 15 минут.

График работы  специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги (время местное):

понедельник – пятница: с 09.00 до 13.00, с 14.00 до 17.12 часов

выходные дни: суббота – воскресенье. 
1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги может осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр) в соответствии с действующим законодательством.
2. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

 Постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Ханкайского муниципального округа  (далее – Администрация) и осуществляется непосредственно через структурное подразделение - отдел жизнеобеспечения Администрации Ханкайского муниципального округа (далее - Отдел).

График работы приёма заявлений и документов Отделом:
понедельник – пятница: с 09.00 до 13.00, с 14.00 до 17.12 часов

выходные дни: суббота – воскресенье. 
Заявитель вправе обратиться за предоставлением данной муниципальной услуги в многофункциональный центр государственных и муниципальных услуг. 

В процессе предоставления муниципальной услуги Отдел взаимодействует с:

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Приморскому краю;

- Филиалом Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы по регистрации кадастра и картографии» по Приморскому краю;

- Филиалом ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» по При-морскому краю;

- Управлением Федеральной миграционной службы по Ханкайскому району;
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- постановка на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда Ханкайского муниципального округа;

- отказ в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда Ханкайского муниципального округа;

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

Общий срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 рабочих дней со дня подачи заявления со всеми необходимыми документами, предусмотренных пунктом 2.6.2 Административного регламента.

2.4.1. В общий срок предоставления муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предоставляемых в соответствии с пунктом 2.6.2 Административного регламента.
2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 6.10. 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ» 06.11.2003, № 40, ст. 3822);
- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 168, от 30.07.2010);
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» № 95, от 05.05.2006);
- Уставом Ханкайского муниципального округа Приморского края.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги.

2.6.1.Заявитель обращается в Отдел лично, либо через своего представителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту) с указанием состава семьи и приложением необходимых документов.
При подаче заявления предъявляется паспорт гражданина Российской Федерации и паспорта членов его семьи или документы, заменяющие паспорт гражданина Российской Федерации.
2.6.2. К заявлению прилагаются следующие документы:

1) документы, подтверждающие состав семьи (справка из органов, осуществляющих регистрационный учет граждан по месту жительства или по месту пребывания, свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и т.п.);

2) решение уполномоченного органа местного самоуправления о признании гражданина малоимущим (при постановке на учет в качестве малоимущего);

3) документы, подтверждающие право быть признанным нуждающимся в жилом помещении, а именно:

а) документы, подтверждающие регистрацию гражданина и членов его семьи в системе индивидуального (персонифицированного) учета;

б) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и т.п.);

в) информация о регистрации гражданина по месту жительства и членов его семьи, содержащаяся в базовом государственном информационном ресурсе регистрации граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации, представленная территориальным органом Министерства внутренних дел Российской Федерации;
г) копия технического паспорта, составленного филиалом федерального государственного унитарного предприятия «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» по Приморскому краю с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией. В случае регистрации гражданина (заявителя) и членов его семьи по различным адресам вышеперечисленные документы предоставляются с места их регистрации;

д) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина и (или) членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества либо уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним запрашиваемых сведений;

е) документы, подтверждающие факт отнесения гражданина к категории граждан, имеющих право на получение жилого помещения по договору социального найма в соответствии с федеральным законом или законом Приморского края (при постановке на учет в случаях, предусмотренных законодательством).

Требовать от заявителей документы, не предусмотренные настоящим пунктом Административного регламента, не допускается.

2.6.3. Все документы предоставляются в копиях с одновременным предъявлением оригиналов. Копии документов после проверки их соответствия оригиналу заверяются лицом, принимающим документы. Сверка производится немедленно, после чего подлинники документов возвращаются гражданину лицом, принимающим документы.
В случае направления заявителем документов в электронном виде, они заверяться электронной подписью заявителя в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Если заявителем предоставлены не заверенные копии документов, то специалист Отдела ответственный за прием документов, самостоятельно заверяет предоставленные копии документов при наличии оригиналов.
2.6.4. В срок не позднее 3-х рабочих дней со дня поступления заявления о предоставлении услуги в Отдел документы (их копии или сведения, содержа-

щиеся в них), указанные в пункте, подпунктах 2, «а», «б», «в» и «д» пункта 2.6.2.Административного регламента, запрашиваются Отделом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если заявитель (гражданин) не представил указанные документы самостоятельно.

В случае отсутствия запрашиваемых документов (их копий или содержащихся в них сведений) в распоряжении указанных органов и подведомственных им организаций гражданин (заявитель) предоставляет указанные в пункте 2.6.2 Административного регламента документы самостоятельно.

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством не предусмотрены.

Основания для отказа в принятии к рассмотрению заявления, поданного в форме электронного документа, в следующих случаях:

1) отсутствие электронной подписи заявителя на заявлении о принятии на учет и документах, необходимых для принятия на учет, или несоответствие электронной подписи требованиям федерального законодательства;

2) отсутствие согласия на обработку персональных данных заявителя, всех дееспособных членов семьи заявителя, законных представителей недееспособных и несовершеннолетних членов семьи заявителя;

3) непредставление заявителем в установленный срок всех запрошенных органом местного самоуправления оригиналов документов.

Решение об отказе в принятии к рассмотрению заявления направляется заявителю в электронной форме в течение пяти дней с момента его подачи.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- к заявлению не приложены документы, указанные в пунктах 2.6.2, за исключением документа указанного в подпункте «д» пункта 2.6.2 Административного регламента;

- выявление в представленных документах недостоверной или искаженной информации;
- наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги доводится до заявителя в письменной форме.

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

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Максимальная продолжительность регистрации документов, в том числе, полученных по электронной почте - 1 день.

2.12.Требования к местам предоставления услуги.

2.12.1.Требования к размещению и оформлению помещения Отдела.

Для работы специалиста Отдела помещение должно быть оснащено стульями, столами, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных Отдела, печатающим устройствам.

Места предоставления муниципальной услуги должны быть специально оборудованы для доступа инвалидов и маломобильных групп. Вход в здание обустраивается устройством для маломобильных граждан.

2.12.2.Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации.

Сведения и все необходимые материалы по предоставлению муниципальной услуги размещаются на информационных стендах, расположенных в Отделе. 

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются (подчеркиваются).

2.13. Показатели доступности и качества услуги.

2.13.1. Сведения о графике (режиме) работы специалиста Отдела сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются на информационном стенде Отдела.

2.13.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям Административного регламента;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

количество обоснованных жалоб.

Администрация обеспечивает беспрепятственный доступ к местам предоставления муниципальной услуги маломобильных групп населения, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников.

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

2.14.1. Правовым основанием для начала административной процедуры является запрос заявителя (гражданина) в электронной форме. Заявление о принятии на учет в форме электронного документа подается с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
2.14.2. В запросе заявителем (гражданином) должен быть указан адрес электронной почты, если результат предоставления муниципальной услуги должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, 
если результат предоставления муниципальной услуги должен быть направлен в письменном виде.

2.14.3. Одновременно с запросом заявитель (гражданин) направляет необходимые для предоставления муниципальной услуги документы, предусмотренные пунктом 2.6.2 Административного регламента.

2.14.4. Заявитель (гражданин) вправе приложить к запросу в электронной форме либо направить указанные документы или их копии в письменном виде.

2.14.5. Заявитель (гражданин) имеет право получать сведения в электронной форме о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

2.14.6. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю (гражданину) в электронной форме по адресу электронной почты, указанному в запросе заявителя (гражданина), или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в запросе заявителя (гражданина).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку 
их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- консультация граждан об условиях предоставления муниципальной услуги, выдачи памятки с полным перечислением необходимых документов;

- прием и регистрация заявления с приложенными документами;

- запрос документов (содержащихся в них сведений), которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, в рамках межведомственного взаимодействия;

- рассмотрение заявления и принятых документов комиссией по жилищным вопросам Администрации (далее - комиссия);

- выдача результата.

3.2. Консультация граждан об условиях предоставления муниципальной услуги, а так же выдача памятки с полным перечнем требуемых документов осуществляется в соответствии с пунктами 1.3 и 1.4  Административного регламента.

3.3. Прием и регистрация заявления с приложенными документами.

3.3.1. Заявление может быть подано на бумажном носителе в одном экземпляре непосредственно от заявителя, доверенного лица или посредством почтовой связи в приемную главы Администрации.

3.3.2. Заявление, поступившее в Администрацию, регистрируется в приемной главы Администрации в день поступления.

Зарегистрированное заявление передается главе Администрации. Глава Администрации передает заявление в Отдел.

В случае подачи заявителем заявления через многофункциональный центр, специалист многофункционального центра регистрирует и передает его в Отдел.

3.3.3. При получении заявления специалист ответственный за прием документов:

1) проверяет документ удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи (при личном обращении заявителя);

2) проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени (в случае подачи заявления представителем);

3) проверяет полноту и правильность оформления заявления, наличие всех документов, предусмотренных пунктом 2.6.2 Административного регламента;

4) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, в том числе устанавливает, заверены ли представленные копии документов в соответствии с законодательством Российской Федерации;

5) определяет наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных в пункте 2.8  Административного регламента;

6) определяет необходимость направления межведомственных запросов.

В случае личного приема граждан сличает представленные экземпляры оригиналов и копий друг с другом. Сличив копии документов с их подлинными экземплярами, если копии документов не заверены нотариусом, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, даты.

3.3.4. При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, определенных пунктом 2.7. Административного регламента специалист, ответственный за прием документов формирует уведомление об отказе в приеме документов, которое направляется заявителю, в той же форме, что и подано заявление, если иное не указано в заявлении.

Возврат заявления не препятствует повторному обращению заявителя. 
3.3.5. Специалист, ответственный за прием документов, передает заявителю первый экземпляр расписки, второй экземпляр помещает в учетное дело представленных документов.

3.3.6. Результатом административной процедуры является прием заявления и его регистрация в книге учета.

На каждое зарегистрированное заявление о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма заводиться учетное дело, в котором содержаться все представленные документы. Учетному делу присваивается номер, соответствующий номеру в книге учета.

3.3.7. Общий срок административной процедуры составляет 2 дня.

3.4. Запрос документов (содержащихся в них сведений), которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, в рамках межведомственного взаимодействия;

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является прием заявления и документов для предоставления муниципальной услуги.

3.4.2. Специалист ответственный за предоставление услуги, запрашивает в рамках межведомственного взаимодействия сведения, которые находятся в распоряжении уполномоченных органов, в случае если заявителем не предо-

ставлен документ, предусмотренный  подпунктом «д» пункта 2.6.2 Административного регламента. 

3.4.3. Запрос сведений, направляется в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления в книге учета.
3.4.4. Результатом административной процедуры является получение специалистом отдела запрашиваемых в рамках межведомственного взаимодействия документов (содержащихся в них сведений).

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о предоставлении документов и информации с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пяти рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ или информацию.

3.4.5. Сведения, полученные в рамках межведомственного взаимодействия, на бумажном носителе приобщаются в учетное дело заявителя.

3.4.6. Общий срок административной процедуры 8 дней.

3.5. Рассмотрение заявления и принятых документов комиссией.

Началом административной процедуры является зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги в книге учета, а также получение документов в рамках межведомственного взаимодействия в случае необходимости такого запроса и получения ответов на запросы в рамках проверки сведений указанных заявителем в заявлении.

3.5.1. До рассмотрения заявления комиссией, заявитель вправе представить недостающие документы.

3.5.2. Рассмотрение заявления комиссией осуществляется не позднее 20 дней с момента регистрации заявления в книге учета. 
3.5.3. Заседание комиссии проводится в соответствии с положением о комиссии.

Секретарь комиссии ведет протокол заседания.

3.5.4. Комиссия по результатам рассмотрения заявления принимает одно из решений:

- о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда Ханкайского муниципального округа;

- отказ в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда Ханкайского муниципального округа.

3.5.5. Решение комиссии о постановке заявителя или об отказе в постановке оформляется постановлением Администрации в течение 5 дней.

3.5.6. Результатом административной процедуры является принятие решения комиссией и оформление его в виде постановления Администрации.

3.6.7. Срок выполнения административной процедуры 20 дней.

3.7.  Выдача результата.

3.7.1. Началом административной процедуры является принятие постановления Администрации на основании протокола комиссии. 

3.7.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги в течение 3 дней со дня принятия решения о поставке на учет в качестве нуждающихся в предоставлении жилого помещения по договору социального найма или об отказе в постановке на учет направляет заявителю уведомление о 
постановке или об отказе в постановке.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, послужившие причиной отказа, и норму права, предусматривающую соответствующее основание для отказа.

3.7.3. Результатом административной процедуры является постановка на учет или отказ в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемого по договору социального найма.

3.7.4. Общий срок выполнения административной процедуры 5 дней.

3.8. Секретарь комиссии заводит на каждого гражданина, принятого на учет, учетное дело, в котором содержатся все представленные гражданином документы, каждому учетному делу присваивает номер, соответствующий номеру записи в книге учета.

Секретарь жилищной комиссии формирует утвержденные списки очередников на бумажном и электронном носителях.
3.9. Ежегодно с 1 августа по 30 октября Отделом проводится перерегистрация граждан, состоящих на учете, с утверждением списков очередников. 

Для прохождения перерегистрации граждане, состоящие на учете обязаны предоставить в отдел:

а) в случае, если у гражданина за истекший период не произошло изменений в ранее предоставленных сведениях. гражданин оформляет это соответствующей распиской, которой он подтверждает неизменность ранее предоставленных им сведений;

б) в случае, если в составе сведений о гражданине состоящем на учете произошли изменения, гражданин обязан предоставить, новые документы, подтверждающие произошедшие изменения. В этом случае специалист ответственный за ведение книги учета должен осуществить проверку обоснованности отнесения гражданина к нуждающемуся в жилом помещении с учетом новых предоставленных документов, в том числе и полученных по межведомственным запросам.

3.10. Случаи снятия с учета: 

1) подача гражданином, стоящим на учете заявления о снятии с учета;

2) утраты ими оснований, дающих право на получение жилого помещения по договору социального найма;

3) их выезда в другое муниципальное образование на постоянное место жительства;

4) приобретения ими за счет бюджетных средств, выделенных в установленном порядке органом государственной власти или органом местного самоуправления, жилого помещения;

5) получения ими в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления бюджетных средств на приобретение или строительство жилого помещения;

6) предоставления им в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления земельного участка для строительства жилого дома, за исключением граждан, имеющих трех и более детей;

7) выявления в представленных документах сведений, не соответствующих действительности и послуживших основанием принятия на учет, а также неправомерных действий должностных лиц органа, осуществляющего принятие на учет, при решении вопроса о принятии на учет.

Решение о снятии с учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях должно быть принято органом, на основании решения которого такие граждане были приняты на данный учет, не позднее 30 рабочих дней со дня выявления обстоятельств, являющихся основанием принятия таких решений.

3.10.1.Решения о снятии с учета гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении должны содержать основания снятия с такого учета.

Решения о снятии с учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях выдаются или направляются гражданам, в отношении которых приняты такие решения, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия таких решений и могут быть обжалованы указанными гражданами в судебном порядке.

3.10.2. Если после снятия с учета по основаниям, предусмотренным в пункте 3.10. Административного регламента, у гражданина вновь возникло право принятия на учет в качестве нуждающегося в получении жилого помещения, то принятие на учет производится по общим основаниям.

4.Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет заместитель главы Администрации Ханкайского муниципального округа по социальным вопросам.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений порядка предоставления муниципальной услуги.
4.3. Уполномоченное лицо по предоставлению муниципальной услуги, в случае ненадлежащего исполнения (неисполнения) своих функций и служебных обязанностей при предоставлении муниципальной услуги несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Должностные лица, виновные в не предоставлении или ненадлежащем предоставлении муниципальной услуги привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

4.5. Контроль за исполнением Административного регламента может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
      5. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
5.1. В случае выявления заявителем опечаток, ошибок в полученном заявителем документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться в Администрацию с заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок, в выданных в результате предо-

ставления муниципальной услуги документах.

5.2. Заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок с указанием способа информирования о результатах его рассмотрения и документы, в которых содержатся опечатки и (или) ошибки, представляются следующими способами:

- лично в Администрацию (заявителем представляются оригиналы документов с опечатками и (или) ошибками, специалистом уполномоченного органа делаются копии этих документов);

- через организацию почтовой связи в Администрацию (заявителем направляются копии документов с опечатками и (или) ошибками).

5.3. Основанием для начала процедуры по исправлению опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, является поступление в Администрацию заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги (далее - заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок).

5.4. Должностное лицо Администрации, ответственное за прием документов, регистрирует заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок в день его поступления и передает специалисту, ответственному за рассмотрение заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок, в срок не позднее первого рабочего дня, следующего за днем регистрации указанного заявления.

5.5. Рассмотрение заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок, исправление допущенных опечаток (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, либо принятие мотивированного отказа в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги (далее - мотивированный отказ), выдача и направление заявителю исправленного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, либо мотивированного отказа, осуществляется Администрацией в течение пяти рабочих дней со дня поступления заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок специалисту, ответственному за рассмотрение заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок.

5.6. Результатом процедуры является:

- исправленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги;

- мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.

5.7. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более шести рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в Администрации. 

Срок выполнения административной процедуры не входит в общий срок предоставления муниципальной услуги.

6 . Показатели доступности и качества муниципальной услуги
         6.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги определяются как выполнение Администрацией взятых на себя обязательств по предоставлению муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления и оцениваются следующим образом:

а) доступность:

% (доля) заявителей, ожидающих получения муниципальной услуги в очереди не более 15 минут, - 100 процентов;

% (доля) заявителей, удовлетворенных полнотой и доступностью информации о порядке предоставления муниципальной услуги, - 90 процентов;

% (доля) заявителей, для которых доступна информация о получении муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, доступ к которым не ограничен определенным кругом лиц (включая сеть «Интернет»), - 100 процентов;

% (доля) случаев предоставления муниципальной услуги в установленные сроки со дня поступления заявки – 100 процентов;

% (доля) заявителей, имеющих доступ к получению муниципальной услуги по принципу «одного окна» по месту пребывания, в том числе в МФЦ – 90 процентов;

б) качество:

% (доля) заявителей, удовлетворенных качеством информирования о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронном виде – 90 процентов;

% (доля) заявителей, удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги, - 90 процентов.

7. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

7.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.

7.2. Основанием для начала обжалования является поступление в Администрацию Ханкайского муниципального округа жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

7.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Ханкайского муниципального округа. Жалоба рассматривается непосредственно главой Администрации Ханкайского муниципального округа.

7.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» официального сайта органов местного самоуправления Ханкайского муниципального округа, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государ-

ственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

7.5. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, уполномоченное лицо по предоставлению муниципальной услуги, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя, 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, уполномоченного лица по предоставлению муниципальной услуги;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа предоставляющего муниципальную услугу, уполномоченного лица по предоставлению муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

7.6. При рассмотрении жалобы должностным лицом органа местного самоуправления заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

7.7. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений жалоба подлежит рассмотрению в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

7.8. Результатом рассмотрения жалобы является принятие решения об удовлетворении жалобы либо решения об отказе в удовлетворении жалобы.

7.9. Жалоба не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

- если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если текст письменной жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- текст жалобы содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом); 

- если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми об-ращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. В таком случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

7.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

7.11. Заинтересованные лица вправе обжаловать действие (бездействие) и решение, принимаемое в ходе предоставления муниципальной услуги, в суд (в арбитражный суд).

Сроки и порядок такого обжалования установлены гражданским процессуальным законодательством (арбитражным процессуальным законодательством) Российской Федерации.
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Блок-схема

последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
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Председателю комиссии по жилищным вопросам
Администрации Ханкайского муниципального округа
____________________________________

от гр. _______________________________ ____________________________________
(Ф.И.О.)

проживающего (ей) по адресу: _________ 

____________________________________

паспорт _____________________________

(серия, номер, кем и когда выдан)

тел._________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, в связи с___________________________________________________________________

____________________________________________________________________
(указать причину: отсутствие жилого помещения; обеспеченность общей площадью жилого помещения на 1-го члена семьи менее учетной нормы; проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям; проживание в жилом помещении, занятом несколькими семьями, в одной из которых имеется гражданин, страдающий тяжелой формой заболевания, при которой совместное проживание невозможно).
Состав семьи ____ человек:
1.Заявитель _________________________________________________________________

(ФИО, число, месяц, год рождения)

2.Супруг (а)______________________________________________________

(ФИО, число, месяц, год рождения)
3.________________________________________________________________

(родственные отношения, ФИО, число, месяц, год рождения)

4.________________________________________________________________

(родственные отношения, ФИО, число, месяц, год рождения)

5.________________________________________________________________

(родственные отношения, ФИО, число, месяц, год рождения)
К заявлению прилагаю документы:
1.___________________________________________________________________
2.___________________________________________________________________
3.___________________________________________________________________

4.___________________________________________________________________
5.___________________________________________________________________
6.___________________________________________________________________

Об изменении места жительства, состава семьи, семейного положения, а также в случае улучшения жилищных условий, когда норма общей площади жилого помещения на одного члена семьи станет равной норме предоставления жилых помещений по договору социального найма или превысит ее, или при возникновении других обстоятельств, при которых необходимость в предоставлении жилого помещения отпадет, обязуюсь проинформировать не позднее 30 дней со дня возникновения таких изменений.

На проверку уполномоченным органом представленных сведений о доходах и имуществе в налоговых, таможенных и иных органах согласны.

С правилами перерегистрации ознакомлены.
Подписи:
«___» ____________ 201__г.  _______________  (_______________________)
(дата)


 (подпись)
 

(расшифровка подписи)
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СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я,_____________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

даю согласие Администрации Ханкайского муниципального округа в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006г.№152-ФЗ «О персональных данных» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных в целях постановки на учет в качестве нуждающегося (нуждающейся) в жилом помещении, а именно на совершение действий, предусмотренных частью 3 статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных», со сведениями, представленными мной в Администрацию Ханкайского муниципального округа.
Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.
«___» ____________ 202__г.    _______________   (_______________________)

(дата)


 (подпись)
 

(расшифровка подписи)
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ПЕРЕЧЕНЬ

документов, подтверждающих право граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам 
социального найма

	№
	Наименование документа
	Наличие(+-)
	примечание

	1
	2
	
	3

	1.
	Заявление, подписанное всеми членами семьи Паспорта и Копии паспортов (все страницы) заявителя и членов его семьи или документы заменяющие паспорт гражданина Российской Федерации
	
	Заполняется при приеме док-тов.

	2
	Паспорта и копии паспортов (все страницы) заявителя и членов его семьи или документы заменяющие паспорт гражданина Российской Федерации
	.
	

	3
	Справка о составе семьи  (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи) 
	
	

	4
	Документы о признании гражданина малоимущим (при постановке на учёт в качестве малоимущего)
	
	

	5
	Документы, подтверждающие регистрацию гражданина и членов его семьи в системе индивидуального (персонифицированного) учета. СНИЛС
	
	Пенсионный фонд

	6
	Документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор социального найма, договор аренды, свидетельство о государственной регистрации права и т.п.)
	
	

	7
	Информация о регистрации по месту жительства гражданина и членов его семьи, содержащаяся в базовом государственном информационном ресурсе регистрационного учета граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации, предоставленная территориальным органом Министерства внутренних дел Российской Федерации;


	
	Отдел миграционной службы  по Ханкайскому району



	8
	Копия технического паспорта занимаемого жилого помещения, выданная филиалом акционерного общества "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ" по Приморскому краю или иными специализированными муниципальными организациями технической инвентаризации, либо государственным учреждением Приморского края, уполномоченным на постоянное хранение технических паспортов, оценочной и учетно-технической документации, с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией или кадастровый паспорт занимаемого жилого помещения. В случае регистрации гражданина (заявителя) и членов его семьи по различным адресам вышеперечисленные документы предоставляются с места их регистрации
	
	

	9
	Выписка из единого государственного реестра на недвижимое имущество и сделок с ним (выдается Федеральной регистрационной службой по Приморскому краю) о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства заявителя и членов его семьи, предоставляемая на заявителя и каждого из членов семьи (Действительна в течении одного месяца с момента выдачи (предоставляется на заявителя и каждого члена его семьи)
	
	

	10
	Справка, выданная государственным учреждением Приморского края, уполномоченным на постоянное хранение технических паспортов, оценочной и учетно-технической документации, о наличии (отсутствии) права собственности гражданина и (или) членов его семьи на объекты недвижимости;

 (По состоянию на 1 января 1997г)
	
	Архивный отдел

	11
	Архивная справка
	
	Архив (Октябрьская 6, 2 этаж)

	12
	Документы, выданные медицинским учреждением (В случае если гражданин имеет право на получение жилого помещения в соответствии с подпунктом 2 пункта 2 статьи 57 ЖК РФ)
	
	Предоставляется только при наличии права.

	13
	Согласие на обработку персональных данных
	
	Заполняется при приеме док-тов.


__________
Обращение заявителей





Прием документов





Не соответствие требованиям п.2.6 Административного регламента предоставления муниципальной услуги





Наличие всех документов, отсутствие исправлений и повреждений, правильность заполнения заявления, соответствие копий и оригиналов документов, подтверждение полномочий представителя





Регистрация заявления и прилагаемых документов





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка и направление документов на рассмотрение комиссии 





Рассмотрение комиссией заявлений граждан о постановки на учет и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуге








Оформление и направление уведомления заявителю о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги








Внесение данных о заявителе сведений в книгу учета и формирование учетного дела заявителя








� Согласие на обработку персональных данных несовершеннолетних лиц подписывают их законные представители





