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АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПЕТРОВСКОЕ
ЯРОСЛАВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От   23.09.2019                                   № 193
р.п. Петровское 

О внесении изменений в постановление
администрации сельского поселения Петровское 
[bookmark: _GoBack]от 27.07.2012 № 120  «Об утверждении 
административного регламента предоставления
муниципальной услуги  «Прием заявлений, документов, 
а также постановка на учет в качестве нуждающихся в
 жилых помещениях» (в редакции постановлений 
 от 04.02.2013 № 13, от 04.08.2016 № 337, 
от 15.06.2017 № 96, от 27.07.2012 № 120, от 23.07.2019 № 150)


	В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом сельского поселения администрации Петровское ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1.Внести изменения в административный регламент предоставления муниципальной услуги, утвержденный постановлением администрации сельского поселения Петровское от 27.07.2012 № 120 « Прием заявлений, документов, а также постановка на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (в редакции постановлений от 04.02.2013 № 13, от 04.08.2016 № 337, от 15.06.2017 № 96, от 27.07.2012 № 120, 23.07.2019 № 150):
          - раздел 2 изложить в новой редакции:
«2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений, документов, а также постановка на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  главным специалистом юрисконсультом отдела по управлению делами администрации сельского поселения Петровское.
2.3. В ходе предоставления муниципальной услуги запрещается  требовать  от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждённый решением Муниципального Совета сельского поселения Петровское.
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем:
- постановления  Администрации сельского поселения Петровское (далее Администрация) о признании граждан малоимущими и принятии их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (Приложение № 1);
 - постановления   Администрации об отказе в  признании граждан малоимущими и принятии их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (Приложение № 2).
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней со дня представления указанных документов.
В случае  представления заявления через Единый портал днем регистрации  заявления признается день представления  заявителем необходимых документов в полном объеме  в срок, установленный  абзацем 6 пункта 3.2  Административного  регламента.
Время прохождения отдельных административных процедур составляет:
- прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов - 2 рабочих дня;
- проверка полноты и достоверности сведений, содержащихся в документах, представленных заявителем, исчисление размера дохода, приходящегося на заявителя и каждого члена его семьи, определение общей стоимости подлежащего налогообложению имущества, находящегося в собственности заявителя и членов его семьи; определение нуждаемости заявителя (заявителя и членов его (её) семьи) в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, подготовка проекта соответствующего постановления Администрации - 23 рабочих дня;
- принятие уполномоченным должностным лицом решения о признании заявителя (заявителя и членов его (её) семьи) малоимущим(и) и принятии  (либо отказе в принятии) на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма - 2 рабочих дня;
- направление, выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги - 3 рабочих дня.
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12.12.1993;
- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994  № 51- ФЗ,
- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;
- Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,
- Федеральным  законом от 27.07.2006 № 152- ФЗ «О персональных данных», 
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,
- Федеральным законом от 12.01.95 № 5-ФЗ «О ветеранах»,
- Указом Президента Российской Федерации от 07.05.2008 № 714 «Об обеспечении жильем ветеранов Великой Отечественной войны 1941 - 1945 годов»
- Законом Ярославской области от 27.06.2007 № 50-з «О порядке учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»,
- Законом Ярославской области от 11.07.2005 № 40-з «Об условиях реализации права отдельных категорий граждан на предоставление жилых помещений по договорам социального найма»
- постановлением Администрации Ярославской области от 14.11.2007 № 374 «Об утверждении перечня документов, необходимых для признания граждан малоимущими»,
- Постановлением главы Ростовского муниципального округа от 31.03.2005 № 404 «О мерах реализации Жилищного кодекса РФ в части предоставления жилых помещений по договорам социального найма»;
- Постановлением Администрации сельского поселения Петровское от 13.09.2010 № 100 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,
 - Постановлением Администрации сельского поселения Петровское от 12.05.2012 № 74  «Об утверждении  Перечня необходимых документов для предоставления муниципальных услуг администрации сельского поселения Петровское ».
2.7. Заявителем при предоставлении муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, зарегистрированные на территории сельского поселения Петровское.
2.8. В целях получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в администрацию заявление по форме, утвержденной постановлением Администрации Ярославской области от 14.11.2007 № 375 (Приложение № 3). К указанному заявлению  прилагаются следующие документы:
2.8.1.  предоставляемые лично заявителем:
1) документы, удостоверяющие личность гражданина (членов его семьи):
- паспорт и копия паспорта совершеннолетних членов семьи, свидетельство о рождении и его копия (детей заявителя); 
2) документы, подтверждающие состав семьи гражданина (в том числе, свидетельство о рождении, о заключении брака, при усыновлении  решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи); 
3) документы, подтверждающие место жительства гражданина и членов его семьи и технические характеристики жилого помещения (в том числе, копия технического паспорта жилого помещения);
4) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым гражданином и членами его семьи в случае, если права на жилое помещение не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним: 
а) договор купли-продажи (копия и оригинал),
б) договор дарения (копия и оригинал),
в) договор мены (копия и оригинал),
г) свидетельство о праве на наследство по закону или завещанию (копия и оригинал),
д) вступивший в законную силу судебный акт (решение или определение суда) в отношении права собственности на объект недвижимости (копия и оригинал),
е) другие документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (в том числе, договор найма жилого помещения (за исключением договора социального найма); правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним; судебное решение о вселении);
ж) справка органов, осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии или отсутствии жилых помещений, принадлежащих на праве собственности заявителю и членам его семьи;
5) документы, подтверждающие доходы гражданина-заявителя, учитываемые при исчислении размера его дохода и дохода, приходящегося на каждого члена его семьи:
- документы, подтверждающие размер доходов гражданина-заявителя и членов его семьи, полученных в течение учетного периода: 
         а) справка о доходах физических лиц по форме 2 НДФЛ; 
         б) копии налоговых деклараций о доходах, полученных за учетный период, заверенные налоговыми органами;  
         в) другие документы, подтверждающие доходы гражданина-заявителя и всех членов его семьи, полученные за указанный период. 
- документы, подтверждающие вид и стоимость имущества, находящегося в собственности гражданина-заявителя и членов его семьи, и подлежащие налогообложению, содержащие реквизиты: дату, номер договора или акта, обосновывающего приобретение имущества; фамилию, имя, отчество собственника; сведения о виде собственности (личная, совместная), для совместной собственности - сведения о сособственниках: их фамилии, имена, отчества и (или) наименование юридических лиц, для долевой собственности - информация о доле лица, о котором предоставляются сведения: 
         а) справки налоговых органов, подтверждающие стоимость имущества, принадлежащего на праве собственности гражданину-заявителю и членам его семьи или одиноко проживающему гражданину-заявителю; 
6) документы, подтверждающие право заявителя (членов его семьи) на внеочередное получение жилого помещения по договору социального найма (при наличии соответствующего права), а именно: 
а) документ, подтверждающий статус детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей,
б) документ, подтверждающий, что гражданин страдает тяжелыми формами хронических заболеваний (согласно перечню, установленному Правительством Российской Федерации)  справка медицинского учреждения;
7) справка органов, осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии или отсутствии жилых помещений, принадлежащих на праве собственности гражданину и членам его семьи; 
8) документ, подтверждающий полномочия представителя (в случае обращения представителя заявителя); 
9) заявление о согласии на обработку персональных данных 
2.8.2. предоставляемые заявителем по собственной инициативе (при непредставлении заявителем подлежат запросу в рамках межведомственного информационного взаимодействия):
1) документы, подтверждающие доходы гражданина-заявителя, учитываемые при исчислении размера его дохода и дохода, приходящегося на каждого члена его семьи:
- документы, подтверждающие размер доходов гражданина-заявителя и членов его семьи, полученных в течение учетного периода:
	а) справки о доходах физических лиц по форме  3 НДФЛ, утвержденной приказом ФНС, соответствующей налоговому периоду, предшествующему году, в котором подано заявление о постановке на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий; 
             б) справки из органов социальной защиты о социальных выплатах из бюджетов всех уровней; 
- документы, подтверждающие вид и стоимость имущества, находящегося в собственности гражданина-заявителя и членов его семьи, и подлежащие налогообложению, содержащие реквизиты: дату, номер договора или акта, обосновывающего приобретение имущества; фамилию, имя, отчество собственника; сведения о виде собственности (личная, совместная), для совместной собственности - сведения о сособственниках: их фамилии, имена, отчества и (или) наименование юридических лиц, для долевой собственности - информация о доле лица, о котором предоставляются сведения:
	а) выписки из единого реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты имущества, расположенные на территории Ярославской области. 
2) документы, подтверждающие право заявителя (членов его семьи) на внеочередное получение жилого помещения по договору социального найма (при наличии соответствующего права), а именно: 
	а) справки о признании в установленном порядке жилых помещений непригодными для проживания и ремонту и реконструкции не подлежат (заключение о признании жилого помещения непригодным для проживания); 
3) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина (членов его семьи) на объекты недвижимого имущества. 
Установленный выше перечень документов является исчерпывающим.
По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для вынесения решения о предоставлении муниципальной услуги
2.9. Для предоставления  муниципальной услуги  устанавливается  следующий перечень услуг, которые  являются  необходимыми  и обязательными:
- выдача документа  о доходе  по банковскому вкладу (выдаваемый  документ  справка);
- получение документов, подтверждающих размер  доходов заявителя, членов его семьи, полученных в течение  учетного  периода (выдаваемые документы  справки  о доходах  физических лиц);
- изготовление технического паспорта на жилое (нежилое) помещение (выдаваемый документ  технический паспорт на жилое помещение);
- изготовление кадастрового паспорта  объекта  недвижимости  здания, сооружения, объекта незавершенного строительства, помещения, земельного участка (выдаваемый документ – кадастровый паспорт  объекта);
          - информация (декларация) на каждого совместно с заявителем проживающего лица (ФИО и данные документа, удостоверяющего личность).
- выписку из лицевого счета;
-  получение документов, подтверждающих право на внеочередное  предоставление  жилого помещения  по договору социального найма (к выдаваемым документам относятся, в том числе, решение о признании жилого помещения  непригодным для проживания и не подлежащего  ремонту  или реконструкции; справка  медицинского  учреждения о наличии у гражданина тяжелой формы хронического заболевания; решение о направлении  ребенка, оставшегося  без попечения родителей,  в детское учреждение  для  дальнейшего воспитания и обучения)
- получение справки органов, осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии или отсутствии жилых помещений, принадлежащих на праве собственности заявителю и членам его семьи.
         2.10. На основании информации (декларации) заявителя на каждого совместно с ним проживающего лица (ФИО и данные документа, удостоверяющего личность) сотруднику, отвечающему за предоставление услуги, необходимо создать запрос в информационной системе, используемой для электронного межведомственного взаимодействия, к сервисному концентратору на каждого задекларированного заявителем совместно проживающего лица.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
-  ненадлежащее оформление заявления, 
- несоответствия документов, прилагаемых к заявлению, документам, указанным в заявлении, 
- отсутствие у лица полномочий на подачу заявления.
2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- непредставление предусмотренных частью 4 статьи 52 Жилищного кодекса Российской Федерации документов, указанных в пункте 2.9 Административного регламента;
- предоставление документов, которые не подтверждают право заявителя состоять на учете в качестве малоимущих и нуждающихся в предоставлении жилых помещений;
- не истек пятилетний срок с момента намеренного ухудшения жилищных условий, предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации.
2.13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.
2.14. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, производятся главным специалистом юрисконсультом отдела по управлению делами администрации сельского поселения Петровское по графику работы, указанному в 1.3 Административного регламента. Консультации предоставляются в устной форме при личном обращении либо посредством телефонной связи.
При консультировании главный специалист  юрисконсульт отдела по управлению делами администрации сельского поселения Петровское дает полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы.
Если главный специалист юрисконсульт по управлению делами администрации сельского поселения Петровское не может ответить на поставленный вопрос самостоятельно или подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить заявителю направить письменное обращение в  Администрацию либо назначить другое время для получения информации.
Консультирование в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 30 минут. Время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут.
Обращение по телефону допускается в течение установленного рабочего времени  администрации.
Консультирование по телефону осуществляется в пределах 15 минут. При консультировании по телефону главный специалист юрисконсульт отдела по управлению делами администрации сельского поселения Петровское должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме дать точный и понятный ответ на поставленные вопросы.
Рассмотрение письменных обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе, поступивших по адресу электронной почты, осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». Рассмотрение обращений о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется с учетом сроков предоставления муниципальной услуги. 
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также о ходе предоставления муниципальной услуги, оказываемой с использованием  Единого  портала, осуществляется заявителем самостоятельно  через  личный кабинет. Рассмотрение обращения заявителя, поступившего с использованием Единого портала, осуществляется в порядке, установленном пунктом 3.6 Административного регламента.
2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 15 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
2.16. Места предоставления муниципальной услуги (места информирования, ожидания и приема заявителей) располагаются в здании Администрации. Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, письменными столами (стойками) и стульями.
Места ожидания должны иметь условия, удобные для граждан. Места ожидания оборудуются стульями.
Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах Администрации.
Места приема оборудуются стульями и должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам.
2.17. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются соблюдение сроков ее предоставления, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.
2.18. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме установлены в разделе 3 Административного регламента.
2.19. Администрация сельского поселения Петровское Ярославской области, предоставляющая муниципальную услугу, осуществляет меры по обеспечению условий доступности для инвалидов объектов и услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, которые включают:
- возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;
- содействие со стороны должностных лиц, при необходимости,
инвалиду при входе в объект и выходе из него;
- оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;
- обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органным исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно – правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
- оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;
- обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;
- оказание должностными лицами администрации сельского поселения Петровское иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами».
1. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте  администрации сельского поселения Петровское в информационном-телекоммуникационном сети интернет.   
1. Постановление вступает в силу после его опубликования.
1. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.


Глава сельского поселения                                                                 А.Ю. Пестов

Согласовано:

Первый заместитель главы администрации                         А.А.Самодуров

Заместитель начальника отдела финансов, 
экономики, муниципального имущества			         Е.Н. Николаевна

Заместитель главы администрации -
начальник отдела по управлению делами			           И.В.Малышева 


Заместитель отдела по управлению делами                             А.А.Павлова 
по юридическим вопросам
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