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АДМИНИСТРАЦИЯ  НАРЫМСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПАРАБЕЛЬСКОГО  РАЙОНА

ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

с. Нарым

14.06.2012 










№ 25а
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»
 ( редакции постановлений от 23.05.2016 № 37а, от 02.06.2016 № 43а, 

от 10.08.2017 № 70а, от 10.01.2018 №01а)
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации   предоставления государственных и муниципальных услуг» от 22.09.2011 г. № 41 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Нарымское сельское поселение», в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда», согласно приложению.
2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте муниципального образования Нарымское сельское поселение в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» www.narimskoe.ru. 
3. Обнародовать постановление в бюллетене.

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального обнародования.

5. Контроль за исполнением оставляю за собой.

Глава поселения






 В.С. Мартемьянов
Приложение

к постановлению

Администрации Нарымского
сельского поселения 

от 14.06.2012 г. № 25а
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»
1. Общие положения

1.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда» (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении Администрацией Нарымского сельского поселения Парабельского района Томской области (далее - Администрация) муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия между должностными лицами Администрации, взаимодействия Администрации с заявителями, иными органами государственной власти и органами местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

2.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - регламент) разработан Администрацией Нарымского сельского поселения на основании части 1 статьи 13 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Конституции Российской Федерации, Жилищного кодекса Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами Нарымского сельского поселения.

3. Муниципальная услуга предоставляется гражданам, признанными малоимущими с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или в электронной  форме, постоянно проживающие на территории Нарымского сельского поселения Парабельского района Томской области (далее - заявители).

4. Порядок информирования о предоставлении услуги:

Муниципальную услугу на территории Нарымского сельского поселения предоставляет уполномоченное Главой поселения лицо Администрации Нарымского сельского поселения, в должностные обязанности которого входит предоставление данной информации.

	№ п/п
	Наименование
	Местонахождение
	Телефон
	Факс
	Адрес электронной почты

	1.
	Администрация Нарымского сельского поселения
	Томская область, Парабельский район, 

с. Нарым. 

ул. Сибирская, 3
	(8-38-252) 3-32-32
	(8-38-252) 3-32-31
	narim@tomsk.gov.ru



Информация о предоставлении государственной (муниципальной) услуги размещается на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также официальном сайте  Нарымского сельского поселения www.narimskoe.ru. 

На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), официальном сайте Нарымского сельского поселения www.narimskoe.ru размещается следующая информация: 

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги, требования к оформлению указанных документов, а так же перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе; 

2) круг заявителей; 

3) срок предоставления государственной (муниципальной) услуги; 

4) результаты предоставления государственной (муниципальной) услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления государственной (муниципальной) услуги; 

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственной (муниципальной) услуги; 

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной (муниципальной) услуги; 

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной (муниципальной) услуги; 

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении государственной (муниципальной) услуги. 

Информация на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), официальном сайте Нарымского сельского поселения www.narimskoe.ru  о порядке и сроках предоставления государственной (муниципальной) услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государственной (муниципальной) услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных. (в редакции постановления от 10.01.2018 №01а)
В Администрации Нарымского сельского поселения, уполномоченным лицом по предоставлению муниципальной услуги является Управляющей делами (далее – Исполнитель).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

5. Наименование муниципальной услуги: "Предоставление малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда". Заявление в целях предоставления малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда подается в Администрацию поселения гражданами Российской Федерации, которые в установленном порядке могут быть отнесены к категории малоимущих. Заявление подается в письменной форме (Приложение № 3).

От имени недееспособных граждан заявление подают их законные представители
6. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда;
- отказ в предоставлении малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.
7. Срок рассмотрения заявления и представленных документов Исполнителем совместно с жилищной комиссией Администрации Нарымского сельского поселения осуществляется в течение 30 дней со дня принятия заявления.

8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,

- Законом Томской области от 11.01.2007 г. № 5-ОЗ «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления»;

- 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 Нарымское сельское поселение Парабельского района Томской области, утвержденного решением Совета Нарымского сельского поселения от 15.09.2010 г. № 26. 

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

Для предоставления малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда по основаниям, установленным статьей 57 Жилищного кодекса Российской Федерации, необходимы следующие документы:
- Справка о наличии (отсутствии) в собственности гражданина и (или) членов семьи земельных участков, являющихся объектом налогообложения в соответствии с законодательством о налогах и сборах, за исключением земельных участков, от права собственности на которые гражданин отказался в установленном порядке, жилые дома, квартиры, дачи, гаражи и иные строения, помещения и сооружения.

Гражданин вправе предоставить  указанную информацию по собственной инициативе по форме согласно приложению №1. (в редакции постановления от 10.01.2018 №01а)

- заявление установленной формы (Приложение 3) (предоставляется гражданином);

- копия паспорта (включая незаполненные страницы) или иного документа, удостоверяющего личность заявителя (предоставляется гражданином);

- копии паспортов (включая незаполненные страницы) на всех членов семьи, за исключением малолетних детей (предоставляется гражданином);

- копии свидетельств о рождении детей (при наличии) (предоставляется гражданином);

- копия свидетельства о заключении (расторжении) брака (при наличии) (предоставляется гражданином);

- при наличии жилья на территории Российской Федерации, но находящегося за пределами (границами) Томской области: документы на жилое помещение (ордер, договор социального найма, договор купли-продажи, договор передачи, технический паспорт, свидетельство о государственной регистрации права собственности) (предоставляется гражданином);

- копии трудовых книжек (предоставляется гражданином);

- справка о заработной плате за последние 12 месяцев, предшествующих дате подачи заявления, - для работающих граждан (форма 2-НДФЛ) (предоставляется гражданином);

- справка о размере пенсии за последние 12 месяцев, предшествующих дате подачи заявления, из государственного учреждения "Управление Пенсионного фонда РФ в с.Парабель" - для пенсионеров (предоставляется гражданином); 

- справка о доходах за последние 12 месяцев, предшествующих дате подачи заявления, из Областного государственного учреждения "Центр занятости населения с.Парабель" - для безработных граждан (предоставляется гражданином); 

- справка о наличии или отсутствии стипендии за последние 12 месяцев, предшествующих дате подачи заявления, из учебного заведения - для студентов (предоставляется гражданином); 

- справка о наличии пособия на детей за последние 12 месяцев, предшествующих дате подачи заявления, - для граждан, имеющих несовершеннолетних детей (предоставляется гражданином); 

- копия декларации о доходах за последние 12 месяцев, предшествующих дате подачи заявления, заверенная инспекцией Федеральной налоговой службы в с.Парабель, - для предпринимателей (предоставляется гражданином); 

- копия паспорта транспортного средства, принадлежащего заявителю и (или) членам его семьи, указанным в справке о составе семьи (при наличии транспортного средства) (предоставляется гражданином); 

- копия свидетельства транспортного средства, принадлежащего заявителю и (или) членам его семьи, указанным в справке о составе семьи (при наличии транспортного средства) (предоставляется гражданином); 

- уведомление об имуществе, принадлежащем на праве собственности, и о видах дохода заявителя и членов его семьи (предоставляется гражданином); 

- справка об алиментах (при наличии) за последние 12 месяцев, предшествующих дате подачи заявления(предоставляется гражданином); 

- нотариально заверенная доверенность, в случае если заявление подается представителем заявителя (предоставляется гражданином).

Форма заявления и уведомления доступны для копирования и заполнения в электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области, на официальном сайте муниципального образования «Нарымское сельское поселение» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: www.narimskoe.ru.

В бумажном виде форма заявления и уведомления может быть получена непосредственно в Администрации Нарымского сельского поселения по адресу, указанному в п. 4 настоящего Административного регламента.

При представлении копий документов заявитель обязан предоставить оригиналы таких документов для проверки соответствия копий документов их оригиналам, после чего оригиналы таких документов возвращаются заявителю.

Документы, необходимые для предоставления муниципальной  услуги, могут быть представлены в Администрацию Нарымского сельского поселения с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг Томской области, почтовым отправлением, при личном обращении, а также посредством обращения за получением муниципальной услуги в МФЦ.

Если запрос о предоставлении муниципальной услуги представляется посредством почтового отправления, подлинность подписи заявителя на таком запросе и верность копий документов, прилагаемых к такому запросу, должны быть засвидетельствованы нотариально.

В случае направления заявления в электронной форме заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме (в редакции постановления от 10.08.2017 № 70а).

9.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

Администрация Нарымского сельского поселения  запрашивает с использованием межведомственного информационного взаимодействия необходимые документы и (или) информацию, если указанные документы не представлены гражданином по собственной инициативе. (в редакции постановления от 10.01.2018 №01а)
Администрация Нарымского сельского поселения не вправе требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполнительной власти, органов государственных внебюджетных фондов, исполнительных органов государственной власти субъекта Российской Федерации, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов ( в редакции постановления от 10.08.2017 № 70а).
10. Гражданин вправе представить необходимые  для признания малоимущим документы в полном объеме по собственной инициативе. (в редакции постановления от 10.01.2018 №01а)
11. Администрация не вправе 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 муниципальной услуги;

б) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами;

в) совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема; 

г) запрет требовать от заявителя предоставления документов, подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственной (муниципальной) услуги. (в редакции постановления от 10.01.2018 №01а)
Запрос заявителя в Администрацию о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных в Администрации в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Для обработки Администрацией персональных данных в целях предоставления персональных данных заявителя, имеющихся в распоряжении такого органа или организации, в орган, предоставляющий государственную услугу, орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо подведомственную государственному органу или органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении государственных и муниципальных услуг, на основании межведомственных запросов таких органов или организаций для предоставления государственной или муниципальной услуги по запросу заявителя, а также для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Томской области и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) не требуется получение согласия заявителя как субъекта персональных данных в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».

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

1) текст заявления не поддается прочтению;

2) заявителем не представлен документ, удостоверяющий личность и подтверждающий его полномочия;

3) заявителем представлены документы, имеющие подчистки, приписки, зачеркнутые слова, не оговоренные исправления, имеющие серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;

4) заявителем не представлены оригиналы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, для осуществления проверки соответствия копий этих документов их оригиналам.( в редакции постановления от 10.08.2017 № 70а).

Запрещается отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги, в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления государственной (муниципальной) услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления государственной (муниципальной) услуги, опубликованной на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). (в редакции постановления от 10.01.2018 №01а)
13. Основания для  приостановления муниципальной услуги отсутствуют. ( в редакции постановления от 10.08.2017 № 70а).
  14. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) представление неполных и (или) недостоверных сведений;

2) представление документов, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

3) не истек предусмотренный статьей 53 Жилищного Кодекса Российской Федерации срок (граждане, которые с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях совершили действия, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях, принимаются на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях не ранее чем через пять лет со дня совершения указанных намеренных действий) ( в редакции постановления от 10.08.2017 № 70а).

Запрещается отказывать в предоставлении государственной (муниципальной) услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления государственной (муниципальной) услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления государственной (муниципальной) услуги, опубликованной на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). (в редакции постановления от 10.01.2018 №01а)

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

16. Организация приема заявителей осуществляется в Администрации Нарымского сельского поселения в соответствии с графиком приема

	№ п/п
	Наименование
	Местонахождение
	Телефон
	Факс
	Адрес электронной почты

	1.
	Администрация Нарымского сельского поселения
	Томская область, Парабельский район, 

с. Нарым. 

ул. Сибирская, 3
	(8-38-252) 3-32-32
	(8-38-252) 3-32-31
	narim@tomsk.gov.ru



Запись на прием в Администрацию Нарымского сельского поселения для подачи запроса с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), официального сайта не осуществляется. (в редакции постановления от 10.01.2018 №01а)

17.   Максимальный срок ожидания в очереди при подачи документов на получение муниципальной услуги – 15 минут.

    Время приема заявления и необходимых документов, их полноты, достаточности не должно превышать 15 минут.

    Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления услуги – 15 минут ( в редакции постановления от 10.08.2017 № 70а).

18. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги – день поступления заявления.

Регистрация заявления, направленного в форме электронного документа через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем ее поступления в Администрацию Нарымского сельского поселения. (в редакции постановления от 10.01.2018 №01а)

 19. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта, бесплатная для заявителей. Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на каждой стоянке выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места), которые не должны занимать иные транспортные средства.

Вход в помещение приема и выдачи документов должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами, а также пандусами для передвижения кресел-колясок, а при невозможности установления пандуса, оборудован специальными средствами оповещения (кнопкой для вызова), для предоставления муниципальной услуги лицам, с ограниченными возможностями. 

На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:

наименование органа;

место нахождения и юридический адрес;

режим работы;

номера телефонов для справок;

адрес официального сайта.

Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационными табличками.
Вход в здание, помещения, обеспечивать свободный доступ граждан с ограниченными возможностями, соответствовать действующему законодательству Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 
Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей.

В местах для информирования должен быть обеспечен доступ граждан для ознакомления с информацией не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием заявителей не ведется.

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

Помещения приема выдачи документов оборудуются стендами (стойками), содержащими информацию о порядке предоставления муниципальной услуги.

В местах для ожидания устанавливаются стулья (кресельные секции, кресла) для заявителей.

В помещении приема и выдачи документов выделяется место для оформления документов, предусматривающее столы (стойки) с бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. 

Информация о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, должна быть размещена на личной информационной табличке и на рабочем месте специалиста (в редакции постановления от 23.05.2016 № 37а).
20. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется непосредственно уполномоченным лицом с использованием телефонной связи, электронной почты, информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», печатных изданий, информационных стендов, на личном приеме.

На информационном стенде муниципального образования Нарымское сельское поселение, размещаются следующие материалы:

перечень нормативных правовых документов по предоставлению муниципальной услуги;

текст настоящего регламента;

перечень документов для предоставления муниципальной услуги;

адреса, режим работы, номера телефонов, адреса электронной почты Администрации Нарымского сельского поселения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения уполномоченное лицо подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги доводится уполномоченным лицом при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты и сети «Интернет».

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на стендах в местах ожидания личного приема в Администрации Нарымского сельского поселения. 

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

-достоверность представляемой информации;

-четкость в изложении информации;

-полнота информирования;

-удобство и доступность получения информации;

-оперативность представления информации.

21. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

Показатели доступности услуги:

- муниципальная услуга предоставляется заявителю бесплатно;

- время оказания услуги – в течение 30 дней;

- наличие информации о графике работы специалистов по предоставлению муниципальной услуги на официальном сайте Администрации Нарымского сельского поселения, в местах оказания муниципальной услуги на информационных стендах;

Показатели качества услуги:

- соответствие требованиям регламента;

- соблюдение сроков предоставления услуги;

- количество обоснованных жалоб.

22. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм заявлений, необходимых для получения муниципальной услуги, на официальном сайте Администрации Нарымского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на "Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), в информационной системе Томской области «Портал государственных и муниципальных услуг Томской области».

Заявитель в целях получения муниципальной услуги может подать заявление и необходимые документы в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу www.gosuslugi.ru, информационной системы Томской области «Портал государственных и муниципальных услуг Томской области» по адресу http://pgs.tomsk.gov.ru/portal/ .

Формирование запроса о предоставлении государственной (муниципальной) услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) не осуществляется. (в редакции постановления от 10.01.2018 №01а)

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме,  а также особенности выполнения административных процедур  в многофункциональных центрах (в редакции постановления от 02.06.2016 № 43а)
23. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием от заявителя Уполномоченным лицом документов;

- рассмотрение представленных документов;

- регистрация заявления в Книге регистрации заявлений граждан;

- рассмотрение заявления для вынесения решения о предоставлении малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда;

- подготовка уведомления о предоставлении (либо об отказе) малоимущему гражданину по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда (приложения № 4 к Административному регламенту);

- выдача Уведомлений гражданам либо направление почтой.

24. Основанием для предоставления услуги является процедура рассмотрения представленных документов, подтверждающих право на предоставление малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.
Уполномоченное лицо, при личном обращении заявителя устанавливает предмет обращения, личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность а также проверяет наличие всех необходимых документов.
25. При установлении фактов отсутствия необходимых документов Уполномоченное лицо уведомляет заявителя о перечне недостающих документов, предлагает принять меры по их устранению и возвращает представленные документы заявителю. Формирование и направление запросов о предоставлении документов и информации в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется уполномоченным лицом Администрации.
26. Уполномоченное лицо сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если копии документов не заверены, Уполномоченное лицо, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет печатью и своей подписью с указанием даты заверения.

27. При наличии полного комплекта документов Уполномоченное лицо выдаёт бланк заявления, который в присутствии Уполномоченного лица заполняет заявитель. Подписывается заявление заявителем и всеми совершеннолетними членами семьи заявителя.

К заявлению прилагаются документы, указанные в пункте 9 настоящего регламента.
28. Заявление регистрируется в Книге регистрации заявлений граждан.

29. Основанием для начала процедуры по рассмотрению заявлений гражданина о предоставлении по договору социального найма жилого помещения является его зарегистрированное заявление в Администрации при предоставлении к нему полного перечня документов.

Уполномоченное лицо, ответственное за рассмотрение документов, готовит и проект правового акта Администрации Нарымского сельского поселения.

Постановление Администрации Нарымского сельского поселения о предоставлении малоимущему гражданина по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда либо Уведомление об отказе в предоставлении малоимущему гражданина по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда, регистрируется в журнале учета исходящей корреспонденции Администрации поселения.
30. Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения, Уполномоченное лицо выдаёт или направляет почтой заявителю Уведомление о предоставлении малоимущему гражданина по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда либо Уведомление об отказе в предоставлении малоимущему гражданина по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.
Результат предоставления государственной (муниципальной) услуги с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), официального сайта не предоставляется.

Получение сведений о ходе выполнения запроса с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), официального сайта не осуществляется.

 Возможность оценить доступность и качество государственной (муниципальной) услуги отсутствует. (в редакции постановления от 10.01.2018 №01а)

31. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
32. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при исполнении муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами администрации поселения, ответственными за организацию работы, в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - должностное лицо).

33. Перечень должностных лиц, периодичность осуществления текущего контроля устанавливаются Главой поселения.

34. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом проверок соблюдения и предоставления специалистом поселения настоящего регламента.

35. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на запросы заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации.

36. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством.

 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа местного самоуправления представляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих.
37. Заявители вправе обжаловать решения, действия (бездействие) Администрации Нарымского сельского поселения, должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.

38. Обжалование действий (бездействия) Администрации Нарымского сельского поселения, должностных лиц Администрации Нарымского сельского поселения, муниципальных служащих, а также решений, принимаемых (осуществляемых) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в досудебном (внесудебном) порядке путем подачи заявителем жалобы в орган местного самоуправления или должностному лицу.

39. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) Администрации Нарымского сельского поселения, должностных лиц Администрации Нарымского сельского поселения, муниципальных служащих, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги, в том числе связанные с:

нарушением срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушением срока предоставления муниципальной услуги;

требованием у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказом в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

отказом в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами;

затребованием с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами;

отказом органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

40. Жалоба на действия (бездействие) Администрации Нарымского сельского поселения, должностных лиц Администрации Нарымского сельского поселения, муниципальных служащих, а также на принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги может быть направлена Главе Администрации Нарымского сельского поселения.

41. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

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

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

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

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

43. Прием жалоб в письменной форме на бумажном носителе осуществляется Администрацией Нарымского сельского поселения в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

44. Жалоба в письменной форме на бумажном носителе может быть также направлена по почте.

45. В случае подачи жалобы в письменной форме на бумажном носителе при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

Официального сайта Муниципального образования "Нарымское сельское поселение" в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет": www.narimskoe.ru ;

Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);

Портала государственных и муниципальных услуг Томской области.

47. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 42 Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

48. Жалоба рассматривается Главой Администрации Нарымского сельского поселения.

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

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

51. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

52. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

53. Жалоба, поступившая в Администрацию Нарымского сельского поселения, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

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

55. По результатам рассмотрения обращения жалобы уполномоченный орган принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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

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

наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

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

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

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

если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на жалобу;

если в жалобе содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Администрации Нарымского сельского поселения либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная и ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию Нарымского сельского поселения или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

58. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 55 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (способом, указанным заявителем в жалобе: лично, по почте или электронной почтой).

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

60. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

61. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

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

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

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

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

62. Исключен (в редакции постановления от 10.01.2018 №01а)

63. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну.

64. При подаче жалобы заявитель вправе получить следующую информацию:

местонахождение Администрации Нарымского сельского поселения;

перечень номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур по рассмотрению жалобы;

местонахождение органов местного самоуправления, фамилии, имена, отчества (при наличии) и должности их руководителей, а также должностных лиц, которым может быть направлена жалоба.

65. При подаче жалобы заявитель вправе получить в Администрации Нарымского сельского поселения копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие), решение должностного лица.

66. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) Администрации Нарымского сельского поселения, должностных лиц Администрации Нарымского сельского поселения, муниципальных служащих осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, официальный сайт Муниципального образования "Нарымское сельское поселение" в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет": www. narimskoe.ru, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), в МФЦ, а также в устной и (или) письменной форме ( в редакции постановления от 10.08.2017 № 70а).
