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АДМИНИСТРАЦИЯ  СУСАНИНСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ГАТЧИНСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 26.12.2013 года

                                                                          № 530
О внесении изменений в Административный регламент
по    предоставлению    администрацией    Сусанинского
сельского    поселения    Гатчинского   муниципального 
района муниципальной  услуги   «Постановка  граждан
на учет в качестве нуждающихся в жилых  помещениях,
предоставляемых  по  договорам  социального найма» 

На основании Протеста Гатчинской городской прокуратуры на Постановление администрации Сусанинского сельского поселения от 16.04.2012 № 55 (в редакции Постановления от 27.06.2012 № 162) «Об утверждении Административного регламента по предоставлению администрацией Сусанинского сельского поселения Гатчинского муниципального района муниципальной услуги ««Постановка  граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых  помещениях, предоставляемых  по  договорам   социального   найма»,  в целях приведения правовых актов администрации Сусанинского сельского поселения в соответствие с требованиями действующего законодательства  

П О С Т А Н О В Л Я Е Т: 

1.  Внести изменения в Административный регламент по предоставлению администрацией Сусанинского сельского поселения Гатчинского муниципального района   муниципальной   услуги   «Постановка  граждан  на   учет  в  качестве  
нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального  найма»  согласно  Приложению № 1.

2. Настоящее Постановление вступает в силу со дня официального опубликования в газете «Гатчинская правда», подлежит размещению на официальном сайте поселения. 

3. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

Исполняющий обязанности главы администрации

Сусанинского сельского поселения 
                                          Д.К.Стручков  

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к  Постановлению администрации

  Сусанинского  сельского  поселения   Гатчинского муниципального района Ленинградской области

                                          от  26.12.2013 г. № 530

Изменения  к  Административному  регламенту

по предоставлению  муниципальной  услуги «Постановка   граждан  

на  учет  в  качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по  договорам  социального  найма»

  1). Раздел « II.Требования к порядку предоставления муниципальной услуги»  читать в новой редакции:  
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги»

	Наименование требования стандарта
	Содержание требования стандарта

	1. Наименование  муниципальной услуги
	Постановка   граждан  на   учет  в   качестве  нуждающихся   в   жилых   помещениях, предоставляемых  по  договорам  социального  найма

	2. Должности специалиста, предоставляющего услугу
	Специалист по учету жилой площади

	3. Результат предоставления услуги
	-признание гражданин - заявителя и членов его семьи малоимущими и постановка на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

-отказ в признании гражданин - заявителя и членов его семьи малоимущими в целях постановки на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.



	4. Срок предоставления услуги
	30  дней со дня регистрации заявления

	5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	В соответствии с перечнем нормативных правовых актов  (п.1.3 настоящего Регламента)

	6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Документы, которые заявитель должен представить самостоятельно:

1) Заявление 

2)Для установления размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими для постановки на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда заявители представляют в администрацию следующие документы:

· паспорт заявителя;

· документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство о рождении детей, паспорта всех совершеннолетних членов семьи заявителя, свидетельство о заключении (расторжении) брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и др.);

· справка о гражданах, зарегистрированных по месту постоянного жительства заявителя;

· документ, подтверждающий право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор), либо документ, являющийся основанием вселения (ордер, решение о предоставлении жилого помещения);

· решение межведомственной комиссии о несоответствии помещения требованиям, установленным для жилых помещений;

· документы, подтверждающие временное отсутствие членов семьи заявителя по причине прохождения службы по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации, пребывания в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, либо обучения в образовательных учреждениях среднего профессионального и высшего профессионального образования по очной форме:

а) справка военного комиссариата;

б) справка учреждения, исполняющего наказание в виде лишения свободы;

в) справка образовательного учреждения.

· документы из органов, осуществляющих государственный учет и регистрацию недвижимого имущества и сделок с ним и органов, осуществляющих регистрацию транспортных средств, подтверждающие наличие или отсутствие в собственности заявителя и членов его семьи имущества:

а) автомобили, мотоциклы, мотороллеры, автобусы и другие самоходные машины и механизмы на пневматическом и гусеничном ходу, самолеты, вертолеты, теплоходы, яхты, парусные суда, катера, снегоходы, мотосани, моторные лодки, гидроциклы, несамоходные (буксируемые суда) и другие водные и воздушные транспортные средства, зарегистрированные в порядке, установленном действующим законодательством, и подлежащие обложению транспортным налогом в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации;

б) жилые дома, квартиры, дачи, гаражи и иные строения, помещения и сооружения, зарегистрированные в порядке, установленном действующим законодательством, и подлежащие обложению налогом на имущество физических лиц в соответствии с Федеральным законом от 09 декабря 1991 года № 2003-1 «О налогах на имущество физических лиц».

· документы из налоговых органов, подтверждающие наличие или отсутствие в собственности заявителя и членов его семьи имущества, с приложением правоустанавливающих документов, подтверждающих право собственности заявителя и членов его семьи на данное имущество;

· отчет о рыночной стоимости имущества, находящегося в собственности заявителя и (или) членов его семьи.

· документы, подтверждающие доходы заявителя и членов его семьи, за последние два года, предшествующие месяцу подачи заявления:

а) справки о заработной плате с места работы - для лиц, имевших доходы от трудовой деятельности;

б) налоговые декларации о доходах за расчетный период, заверенные налоговыми органами, - для индивидуальных предпринимателей, использующих систему налогообложения в виде единого налога на вмененный доход для отдельных видов деятельности, а также лиц, имевших доходы, подлежащие обязательному декларированию в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации.

в) книга учета доходов и расходов - для индивидуальных предпринимателей, применяющих общую или упрощенную систему налогообложения.

· справки о размере выплат: 

а) пенсии по государственному пенсионному обеспечению и трудовые пенсии (кроме компенсационных выплат неработающим трудоспособным лицам, осуществляющим уход за нетрудоспособными гражданами), выплачиваемые в соответствии с действующим законодательством;

б) пособия по безработице, материальная помощь и иные ежемесячные выплаты безработным гражданам и несовершеннолетним гражданам в возрасте от 14 до 18 лет в период их участия во временных работах, предоставляемые в соответствии с  Федеральным законом от 19 апреля 1991 года № 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации», за исключением компенсаций материальных затрат, выплачиваемых безработным гражданам в связи с направлением на работу (обучение) в другую местность по предложению органов службы занятости;

в) стипендии, выплачиваемые обучающимся в учреждениях начального, среднего и высшего профессионального образования, аспирантам и докторантам, обучающимся с отрывом от производства в аспирантуре и докторантуре при образовательных учреждениях высшего профессионального образования и научно-исследовательских учреждениях, слушателям духовных учебных заведений, а также компенсационные выплаты указанным категориям граждан в период их нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям;

г) ежемесячные пособия супругам военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, в период их проживания с супругами в местностях, где они вынуждены не работать или не могут трудоустроиться в связи с отсутствием возможности трудоустройства по специальности и признаны в установленном порядке безработными, а также в период, когда супруги военнослужащих вынуждены не работать по состоянию здоровья детей, связанному с условиями проживания по месту воинской службы супруга, если по заключению учреждения здравоохранения их дети до достижения возраста 18 лет нуждаются в постороннем уходе, предоставляемые в соответствии с Федеральным законом от 27 мая 1998 года № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;

д) пособия по беременности и родам, ежемесячные пособия на период отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста полутора лет, предоставляемые в соответствии с Федеральным законом от 19 мая 1995 года № 81-ФЗ "О государственных пособиях гражданам, имеющим детей";

е) ежемесячные страховые выплаты застрахованным гражданам, предоставляемые в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 1998 года № 125-ФЗ "Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний";

ж) ежемесячное материальное обеспечение, предоставляемое в соответствии с Федеральным законом от 04 марта 2002 года № 21-ФЗ «О дополнительном ежемесячном материальном обеспечении граждан Российской Федерации за выдающиеся достижения и особые заслуги перед Российской Федерацией»;

з) ежемесячное пожизненное содержание судей, предоставляемое в соответствии с Федеральным законом от 26 июня 1992 года № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»;

и) денежная компенсация взамен положенного продовольственного пайка, выплачиваемая военнослужащим, проходящим военную службу по контракту, в соответствии с Федеральным законом от 27 мая 1998 года № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;

к) ежемесячные компенсационные выплаты неработающим женам лиц рядового и начальствующего состава органов внутренних дел Российской Федерации и учреждений уголовно-исполнительной системы Министерства юстиции Российской Федерации в отдаленных гарнизонах и местностях, где отсутствует возможность их трудоустройства, установленные Указом Президента Российской Федерации от 30 мая 1994 года № 1110 «О размере компенсационных выплат отдельным категориям граждан»;

л) ежемесячные компенсационные выплаты гражданам, состоящим в трудовых отношениях на условиях трудового договора и находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 3-летнего возраста, установленные Указом Президента Российской Федерации от 30 мая 1994 года № 1110 «О размере компенсационных выплат отдельным категориям граждан»;

м) ежемесячные денежные выплаты и компенсации различным категориям граждан, определенным в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Федеральным законом от 15 мая 1991 года № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»; Федеральным законом от 12 января 1995 года № 5-ФЗ «О ветеранах»; Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»,  Федеральным законом от 10 января 2002 года № 2-ФЗ «О социальных гарантиях гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне», Федеральным законом от 26 ноября 1998 года № 175-ФЗ «О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении "Маяк" и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча»;

· иные документы:

а) дивиденды и другие доходы от участия в управлении собственностью организаций;

б) проценты по банковским вкладам, предоставленным займам;

в) доходы от имущества, принадлежащего на праве собственности гражданину и членам его семьи, в том числе переданного в аренду (наем, поднаем) и доверительное управление;

г) регулярные страховые выплаты по договорам добровольного страхования жизни, пенсионного страхования и негосударственного пенсионного обеспечения;

д) иные доходы, подлежащие обложению налогом на доходы физических лиц в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, за исключением доходов в виде материальной выгоды;

е) алименты, получаемые гражданином и членами его семьи.

Все документы представляются в копиях с одновременным предоставлением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы, оригинал документа возвращается заявителю.

2.1. Документы должны соответствовать следующим требованиям:

· тексты написаны разборчиво;

· отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;

· отсутствуют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать содержание документов. 

 Документы,   необходимые   для  предоставления   муниципальной   услуги,  которые   заявитель   вправе   представить   по  собственной  инициативе  (или  их представляет Администрация в рамках межведомственного взаимождействия): 

1. Выписка  из  Единого  государственного  реестра

 прав  на  недвижимое  имущество  и  сделок  с  ним  об

отсутствии  у  гражданина  жилых  помещений  (срок 

действия  30 дней). 



	7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления
	- непредставление заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- неполный  перечень документов

- обращение неправомочного лица;    

-несоответствие представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства; 

Приостановление муниципальной услуги до приведения документов в соответствие, в случае, если представлен неполный перечень документов к заявлению – до представления документов, но не более 30 дней.                        



	8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги
	1) при невозможности прочтения текста заявления.

2) при указании в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу.



	9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	1) предоставленные документы по составу, форме и/или  содержанию  не  соответствуют  требованиям 

(п.6 таблицы)

2) в предоставленных документах содержатся недостоверные  данные  или  исправления 

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

4) 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).



	10. Стоимость предоставления муниципальной  услуги 
	Муниципальная услуга предоставляется бесплатно

	11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предостав-ления муниципальной услуги
	15 минут

	12. Срок регистрации запроса получателя муниципальной услуги
	15 минут

	13.Требования к помещениям, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги
	Помещения должны быть обеспечены:

- средствами пожаротушения;

-табличками   с указанием номера кабинета, наименования должности, фамилии, имени, отчества  специалиста;

- информационным стендом с размещением образцов заявлений, нормативно – правовых актов (расположен  рядом с кабинетом специалиста);

- местом для оформления  документов (стол, стул, ручка) (расположено в холле);

- рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудовано  телефоном, мебелью, набором оргтехники, позволяющим организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

	14. Режим работы специалистов, предоставляющих муниципальную услугу
	Вторник  с 09.00 до 18.00.  

Обеденный перерыв с 13.00 до 14.00час.

Прием осуществляется по документу, удостоверяющему личность. 

	16.Информационное обеспечение заявителей о предоставлении муниципальной услуги
	1) Официальный сайт в сети Интернет: 

2) Заявитель вправе получить информацию, обратившись в администрацию любыми доступными ему способами – устно (лично или по телефону) или в письменном виде 

  Справочные телефоны, факсы: (8 81371) 54-573, 54-549

  Адрес: 188365, Ленинградская область, Гатчинский район, пос. Сусанино, д. Петровский проспект, дом 20.

	17. Особенности  предоставления услуги в многофункциональных центрах
	Услуга  предоставляется 



	18. Особенности  предоставления услуги в электронной форме
	Услуга  предоставляется 




3) Название раздела  «III. Административные процедуры » читать  в  новой  редакции: 

«III. Состав, последовательность и сроки  выполнения административных  процедур, требования к порядку их выполнения». 

4). В  п.1.1 раздела «III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных  процедур, требования к порядку их выполнения»  вместо  слов  «…указанных в п. 2.16 Административного регламента;»  читать  «…указанных в  п. 6 таблицы раздела II  Административного регламента;»  

5). В  п.1.3  раздела  «III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных  процедур, требования к порядку их выполнения»  вместо слов  «…указанных в п. 2.16 Административного регламента;»  читать:  «указанных в  п. 6 таблицы раздела II  Административного регламента;»   

6) Раздел  «IV. Порядок  и  формы  контроля за  предоставлением  муниципальной  услуги» читать в новой редакции:  

« IV. Формы  контроля  за  исполнением  административного  регламента.
     4.1.  Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги администрацией Сусанинского сельского поселения, осуществляется главой администрации Сусанинского сельского поселения или лицом его заменяющим.

     4.2. Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, несёт персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения обращения и предоставления информации». 

7) Раздел  «V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги» читать в новой редакции: 

«V. Досудебный  (внесудебный)  порядок  обжалования  решений  и  

действий (бездействия)  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу

5.1. Заявитель услуги имеет право обратиться с жалобой на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги действия (бездействия) или решения (Приложение № 5) в досудебном порядке, а также с заявлением о прекра​щении рассмотрения жалобы.

Заявитель услуги в письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование органа местного самоуправления, Ф.И.О. должностного лица, которому направляется жалоба либо должность соответствующего должностного лица, а также свои Ф.И.О., почтовый адрес, излагает суть жалобы, ставит подпись и дату. Письменные жалобы, которые не содержат указанных сведений, признаются анонимными и рассмотрению не подлежат, так же как и жалобы, содержащие выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель услуги прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Поступившая жалоба подлежит регистрации и рассмотрению в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Рассматривающий жалобу:

· обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя муниципальной услуги, направившего жалобу;

· запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и мате​риалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов пред​варительного следствия;

· принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушен​ных прав, свобод и законных интересов получателя услуги;

· дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Письменная жалоба, в которой содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, возвращается без ответа по существу поставлен​ных в ней вопросов и сообщается лицу, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменной жалобы не поддается прочте​нию, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю услуги, направив​шему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменной жалобе заявителя услуги содер​жится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по су​ществу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, то заявитель услуги, направивший жалобу, уведомляется о прекращении переписки по данному вопросу.

В случае, если ответ по существу поставленного в жалобе во​проса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государствен​ную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю услуги, на​правившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу по​ставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Поступившая письменная жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а 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  - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

В исключительных   случаях   срок   рассмотрения   жалобы продлевается не более чем на 30 дней с уведомлением о продлении срока рассмотре​ния заявителя муниципальной услуги, направившего жалобу.

Глава администрации осуществляет контроль за соблюдением порядка рассмотрения жалоб, анализирует содержание поступающих жалоб, при​нимает меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей муниципальной услуги.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по устранению нарушений по действию (бездействию) и (или) применении административных мер ответственности к специалисту или должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица. Решение выносится на основе всех материалов и доказательств в их совокупности в письменной форме. Оно должно также содержать указание на порядок дальнейшего обжалования принятого решения. 

5.2. В случае, если невозможно на​правление жалобы на рассмотрение в государственный орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопро​сов, жалоба возвращается заявителю услуги с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.»

