 АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕТРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПАВЛОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

 От 11.02.2016г. №11
 с. Петровка
Об утверждении технологической схемы предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», во исполнение протокола заседания Комиссии по повышению качества и доступности государственных и муниципальных услуг в Воронежской области от 20.10.2014г. №8, администрация Петровского сельского поселения 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить технологическую схему предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» согласно приложению. 

2. Обнародовать настоящее  постановление в соответствии  с  Положением  о  порядке  обнародования муниципальных  правовых  актов  Петровского сельского поселения Павловского  муниципального района Воронежской области  и  разместить  на  официальном  сайте  Петровского сельского  поселения  в  сети  Интернет.

Глава Петровского сельского поселения

Павловского муниципального района

Воронежской области                                                                              В.А.Реутский

Приложение 
к постановлению администрации 
Петровского сельского поселения 
Павловского муниципального района  

 от 11.02.2016 года № 11
Технологическая схема

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

	Раздел
	Содержание раздела

	Общие сведения о муниципальной услуге


	1. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего услугу   

Администрация Петровского сельского поселения Павловского муниципального района Воронежской области. МФЦ  - в части приема и (или) выдачи документов на предоставление муниципальной услуги.
2. Номер услуги в федеральном реестре

3640100010000651185
3. Полное наименование услуги

Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
4. Краткое наименование услуги

Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
5. Административный регламент предоставления услуги

   Постановление администрации Петровского сельского поселения Павловского  муниципального района Воронежской области от 29.06.2012г. № 036 «Об утверждении административного регламента по предоставлению администрацией Петровского сельского  поселения Павловского муниципального района Воронежской области муниципальной услуги  «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
6. Перечень «подуслуг»

Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

7. Способы оценки качества предоставления услуги

Радиотелефонная связь, почтовая связь, личное обращение

	 Нормативная правовая база предоставления муниципальной услуги 
	Исчерпывающий перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление услуги 

- Конституция Российской Федерации; ("Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445);

- Гражданский Кодекс РФ ("Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, N 32, ст. 3301); 

-Жилищный Кодекс РФ; ("Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14);

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации». ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822);

- Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ("Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179);

- Федеральный закон от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах»;( "Собрание законодательства РФ", 16.01.1995, N 3, ст. 168);

- Постановление Правительства РФ от 28.01.2006 N 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»; ("Собрание законодательства РФ", 06.02.2006, N 6, ст. 702);

 - Федеральный закон от 21.12.1996г. №159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей – сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»; ("Собрание законодательства РФ", 23.12.1996, N 52, ст. 5880);

- Закон Воронежской области от 30.11.2005г. №71-ОЗ  « О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Воронежской области»; ("Коммуна", N 187, 06.12.2005.);

- Закон Воронежской области от 30.11.2005 года № 72-ОЗ «О порядке признания граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма в Воронежской области»; ("Коммуна", N 187, 06.12.2005.);

- Постановление Правительства РФот 16.06.2006 № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»; ("Собрание законодательства РФ", 19.06.2006, N 25, ст. 2736);
- Устав Петровского сельского поселения Павловского муниципального района Воронежской области и другие правовые акты.

	 Общие сведения  о «подуслугах» 


	Исчерпывающие сведения по «подуслуге»
1. Срок предоставления «подуслуги» 

 не превышать 30  дней со дня представления заявления с приложением документов.

2. Основания для отказа

2.1. Основания для отказа в приёме документов:

- нет
2.1. Основания для отказа в предоставлении «подуслуги»:

- не представлены предусмотренные  ст. 2 закона Воронежской области от 30.11.2005 г. № 71-ОЗ "О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Воронежской области" документы;

- представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- не истек предусмотренный статьей 53 Жилищного Кодекса РФ срок.

3. Документы, являющиеся результатом предоставления соответствующей услуги 

- постановление о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении либо уведомление об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении
4. Способы получения документов, являющихся результатами предоставления услуги

Лично, через уполномоченного представителя, через МФЦ.
5. Сведения о наличии платы за предоставление услуги

- на безвозмездной основе

	 Сведения о заявителях  «подуслуги»

	  Исчерпывающие сведения о заявителях «подуслуги»
1. Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»

физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие государственные и (или) муниципальные услуги, с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.
Регистрация граждан в зависимости от оснований их принятия на учет производится  администрацией Петровского сельского поселения в книгах регистрации, составляемых отдельно по каждой из следующих категорий граждан:

1) малоимущие граждане, имеющие право на предоставление жилых помещений по договорам социального найма муниципального жилищного фонда;

2) граждане, имеющие право на предоставление жилых помещений по договорам социального найма из жилищного фонда Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации;

3) граждане, имеющие право на предоставление жилых помещений по договорам социального найма из жилищного фонда Воронежской области в соответствии с законодательством Воронежской области;

4) граждане, имеющие право на внеочередное предоставление жилых помещений по договорам социального найма в случаях, установленных действующим законодательством;

5) иные категории граждан в соответствии с действующим законодательством.

2. Наименование документа, подтверждающего правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги», а также установленные требования к данному документу

Документ, удостоверяющий личность
3. Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги от имени заявителя

Да.

4. Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя

Представители заявителя, действующие в силу закона или на основании договора, доверенности.
5. Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя, а также установленные требования к данному документу

Документ, удостоверяющий личность и документ,  подтверждающие полномочия на предоставление интересов заявителя

	Документы, предоставляемые заявителем, для получения муниципальной услуги 


	Исчерпывающий перечень документов, которые предоставляются заявителем для получения муниципальной услуги

1. Наименование документа 

- письменное заявление с указанием состава семьи по форме, установленной органом местного самоуправления, подписанное лично дееспособными гражданином и членами его семьи (ограниченно дееспособными -  с согласия попечителей), законными представителями недееспособных членов семьи; 

- копии документов, удостоверяющие личность гражданина и членов его семьи;

- копии документов, подтверждающие факт родства, супружеских отношений (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, судебные решения);

- копии документов, подтверждающие перемену фамилии, имени, отчества гражданина и членов его семьи, в случае, если перемена фамилии, имени, отчества произошла в течение пяти лет, предшествующих дате подачи заявления о принятии на учет;

- документ, подтверждающий признание жилого помещения, в котором проживают гражданин и члены его семьи, непригодным для проживания;

- документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение, которое является местом жительства граждан;

- документ, подтверждающий наличие соответствующего заболевания (для граждан, имеющих в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при котором совместное проживание с ним в одной квартире невозможно 

2. Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия

   1 экз. подлинник/копия
3. Установление требования к документу

В письменном заявлении должна быть указана информация о заявителе (для физических лиц и индивидуальных предпринимателей - Ф.И.О., данные документа, удостоверяющего личность, адрес регистрации, контактный телефон (телефон указывается по желанию); для юридических лиц - наименование, адрес, ОГРН, контактный телефон). Заявление должно быть подписано заявителем или его уполномоченным представителем.

При обращении за получением муниципальной услуги представителя заявителя он представляет документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

Заявление в форме электронного документа подписывается заявителем с использованием простой электронной подписи.

Заявление в форме электронного документа от имени юридического лица заверяется электронной подписью:

- лица, действующего от имени юридического лица без доверенности;

- представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

К заявлению в форме электронного документа прилагается копия документа, удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя в виде электронного образа такого документа.

В случае представления заявления в форме электронного документа представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к заявлению в форме электронного документа также прилагается доверенность в виде электронного образа такого документа.

4. Форма и образец соответствующего документа (прикладывается к технологической схеме)

1.Заявление по форме ( Приложение 1).

	Документы (информация), получаемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении муниципальной услуги 


	Перечень документов, которые запрашиваются посредством подготовки и направления межведомственных запросов, по «подуслуге»
1. Наименование документа/ состав запрашиваемых сведений

- выписка из домовой книги (поквартирной карточки);

- выписка из технического паспорта организации (органа) по государственному техническому учету и технической инвентаризации объектов капитального строительства с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией с указанием общей и жилой площади занимаемого жилого помещения;

- документы из органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о правах гражданина и членов его семьи на объекты недвижимого имущества;

- документы из организации (органа) по государственному техническому учету и технической инвентаризации объектов капитального строительства о наличии или об отсутствии жилых помещений в собственности у гражданина и членов его семьи, представляемые каждым членом семьи
2. Наименование органа (организации), в адрес которого направляется межведомственный запрос
 -  Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области;

- БТИ Павловского района Воронежской области;
- ГУП ВО «Воронежоблтехинвентаризация»

3. Сведения о нормативном правовом акте, которым установлено предоставление документа и (или) информации, необходимых для предоставления услуги

Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
4. Срок подготовки межведомственного запроса и срок направления ответа на межведомственный запрос

- не более 5 календарных дней.
5. Сотрудник, ответственный за осуществление межведомственного запроса

Специалист администрации, ответственный за предоставление услуги
6. Форма и образец заполнения межведомственного запроса

Нет.

	Технологические процессы предоставления муниципальной услуги 


	Детализированное до уровня отдельных действий формализованное описание технологических процессов предоставления «подуслуги». Информация по каждому действию в рамках административной процедуры приводится в соответствии со следующей структурой:

1. Наименование «подуслуги»
Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
1.1. Порядок выполнения каждого действия с возможными траекториями критериями принятия решений
· прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

· рассмотрение представленных документов, истребование документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия, подготовка и утверждение постановления о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо подготовка уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги;

· выдача (направление) заявителю постановления о постановке на учет либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Ответственные специалисты по каждому действию

Специалист администрации, ответственный за предоставление услуги.
1.3. Среднее время выполнения каждого действия

1.   1 календарный день;

2.   28 календарный день; 

3.   1 календарных дней;
1.4. Ресурсы, необходимые для выполнения действия (документационные и технологические)

- административный регламент по предоставлению муниципальной услуги;

- автоматизированное рабочее место, подключенное к СМЭВ и АИС «МФЦ».

1.5. Возможные сценарии дальнейшего предоставления услуги в зависимости от результатов выполнения действия

Нет.

	Результат услуги
	Исчерпывающая информация о результатах каждой услуги

1. Документы, являющиеся результатом услуги

- постановления о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;  

- уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2. Требования к документам, являющимся результатом услуги

- постановление о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается главой Петровского сельского поселения.
 3. Характеристика результата (положительный, отрицательный)

постановление о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях – положительный результат,  уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги  – отрицательный результат.
4. Способ получения результата

Лично, через полномочного представителя, через МФЦ.


Приложение № 1
к технологической схеме
Главе  Петровского сельского поселения 

_____________________________________




















от___________________________________




















_____________________________________







 












_____________________________________







 проживающего (ей)  по  адресу:__________







_____________________________________               







телефон:_______________________________

                                                               ЗАЯВЛЕНИЕ

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

от _______________________________________________________________________

(фамилия,  имя, отчество,

   __________________________________________________________________________

дата и место рождения,

   __________________________________________________________________________

   реквизиты    документа,   удостоверяющего личность (серия, номер,  кем  и  когда  выдан),

   __________________________________________________________________________

адрес регистрации по месту жительства,  номер телефона)

    Прошу принять меня и членов моей семьи на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма. 

Сведения о составе семьи:

	1
	Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Родственные отношения
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Паспортные данные
	Серия, номер
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	

	2
	Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Родственные отношения
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Паспортные данные
	Серия, номер
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	

	3
	Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Родственные отношения
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Паспортные данные
	Серия, номер
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	

	4
	Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Родственные отношения
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Паспортные данные
	Серия, номер
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	

	5
	Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Родственные отношения
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Паспортные данные
	Серия, номер
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	

	6
	Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Родственные отношения
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Паспортные данные
	Серия, номер
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	


    К заявлению прилагаются следующие документы (указывается вид и реквизиты документа с отметкой: подлинник или заверенная в установленном порядке копия):

1) _______________________________________________________________________      

2)________________________________________________________________________

3) _______________________________________________________________________

4) _______________________________________________________________________

Я и члены моей семьи предупреждены об ответственности,  предусмотренной законодательством, за предоставление недостоверных сведений. Даем согласие на проведение проверки представленных сведений. Обязуемся ежегодно сообщать обо всех произошедших изменениях в составе предоставленных сведений с представлением соответствующих документов.

С Перечнем видов доходов, а также имущества, учитываемых  при  отнесении граждан к малоимущим в целях постановки на учет нуждающихся в жилом помещении, ознакомлены.

Подписи заявителя, подавшего заявление, и совершеннолетних членов семьи:

1 __________________ _______________________

       (подпись)             (расшифровка подписи)

2 __________________ _______________________

       (подпись)             (расшифровка подписи)

3 __________________ _______________________

       (подпись)             (расшифровка подписи)

4 __________________ _______________________

       (подпись)             (расшифровка подписи)

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме     "__" ________________ 20__ г.

Входящий номер регистрации заявления _____________________________

______________________________________

             (должность,

______________________________________         ___________________

         Ф.И.О. должностного лица,                              (подпись)

              принявшего заявление) 

Выдана расписка в получении документов                           

Расписку получил                     "__" ________________ 20__ г.

                                     _____________________________

              (подпись заявителя)
