
                                                                                                                                                              Приложение

                                                                       к Постановлению Администрации 

                                                                       Ключевского сельского поселения 

                                                                        от «18» августа 2016  № 195
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, документов, а также  постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
I. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги
       1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, документов, а также  постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги  по приёму заявлений, документов, а также  постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - муниципальная услуга), состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный),  судебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Ключевского сельского поселения, должностных лиц Администрации Ключевского сельского поселения,  либо муниципальных служащих.

      2. Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги при осуществлении полномочий Администрации Ключевского сельского поселения.

         Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги

      3. Муниципальная услуга представляется гражданам  Российской Федерации, состоящим на регистрационном учете по месту  жительства на территории Ключевского сельского поселения достигшим восемнадцатилетнего возраста, а также гражданам, ставшим полностью дееспособными в результате вступления в брак или эмансипации, отнесенные ст. 49 Жилищного кодекса Российской Федерации к категориям граждан, имеющих право на получение жилых помещений по договорам социального найма, а также гражданам, не имеющим регистрацию по месту жительства на территории Ключевского сельского поселения, но факт постоянного проживания, которых на территории Ключевского сельского поселения установлен вступившим в законную силу решением суда (далее – заявители).

      4. При обращении за получением муниципальной услуги от имени  заявителей вправе обратиться их уполномоченные представители.

Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
       5. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется муниципальными служащими отдела по управлению муниципальным имуществом  и землеустройству Администрации Ключевского сельского поселения и сотрудниками Краевого государственного казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Камчатском крае» (далее – МФЦ);

      6.Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- при обращении по телефону для справок (консультаций), номер которого указывается на информационных стендах, в справочниках, в настоящем административном регламенте;

- при личном обращении заявителей, а также их представителей;

- при письменном обращении заявителей, а также их представителей;

- при обращении с заявлением с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования;

     7.При ответах на телефонные звонки и устные обращения, муниципальные служащие подробно и в корректной форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам по предоставлению муниципальной услуги. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется с использованием официально-делового стиля речи;

     8. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- комментарий по составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган или организация и ее местонахождение);

- порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;

     9. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги  размещается на информационном стенде, расположенном в Администрации Ключевского сельского поселения. На стенде представлена следующая информация:

- образцы заполнения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- административный регламент по предоставлению муниципальной услуги;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги;

    10. Также информация о порядке предоставления муниципальной услуги  размещена в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет на едином портале государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru, портале государственных и муниципальных услуг Камчатского края https://pgu.kamgov.ru,  на официальном сайте Администрации Ключевского сельского поселения www.admkluchi.ru);
      11.   Информация о месте нахождения, справочных телефонах и графике приема Администрации Ключевского сельского поселения:

 - место нахождения (почтовый адрес) Администрации Ключевского сельского поселения: 684400, Камчатский край, Усть-Камчатский район, п.Ключи, ул.Кирова, д.118;

- адрес электронной почты Администрации Ключевского сельского поселения:  admkluchi @ yandex.ru; 
- официальный сайт Администрации Ключевского сельского поселения: www.admkluchi.ru;
- телефон приемной Администрации Ключевского сельского поселения, осуществляющей прием, регистрацию входящей и исходящей корреспонденции: 8 (41534) 22-1-60;

- отдел по управлению муниципальным имуществом и землеустройству Администрации Ключевского сельского поселения, в функции которого входит проведение процедур предоставления муниципальной услуги, располагается по адресу: Камчатский край, Усть-Камчатский район, п.Ключи, ул.Кирова, д.118, кабинет № 5;

- телефон отдела по управлению муниципальным имуществом и землеустройству Администрации Ключевского сельского поселения, по которому можно получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги: 8 (41534) 21-2-61, 8 (41534) 21-0-91; 

- график приема специалистами отдела по управлению муниципальным имуществом и землеустройству Администрации Ключевского сельского поселения: понедельник-четверг: с 9.00 до 18.00, пятница: с 9.00 до 13.00, обед: с 13.00 до 14.00;

    12. Информация о месте нахождения, справочных телефонах и графике приема МФЦ в п.Ключи:

- место нахождения (почтовый адрес): 684400, Камчатский край, Усть-Камчатский район, п.Ключи, ул.Школьная, д.8;

- телефон: 8 (41534) 21-7-72;

- официальный сайт МФЦ: www.mfc.kamchatka.gov.ru;

- график приема специалистами: понедельник-пятница: с 9.00 до 19.00, суббота: с 10.00 до 14.00, без перерыва на обед.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги
     13. Муниципальная услуга « Приём заявлений, документов, а также  постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
            Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

     14. Органом Администрации, предоставляющим муниципальную услугу, является:
- Отдел по управлению муниципальным имуществом и землеустройству Администрации Ключевского сельского поселения;

- Жилищная комиссия по решению вопросов, связанных с обеспечением жилыми помещениями граждан, проживающими в Ключевском сельском поселении, нуждающихся в улучшении жилищных условий (далее- Комиссия).
    15. В целях получения информации и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется межведомственное взаимодействие с:

-Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии по Камчатскому краю;      

-Филиалом Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Камчатскому краю;
-Федеральной службой исполнения наказаний;

-МВД России;

-Управлением Государственной инспекции безопасности дорожного движения Управления Министерства внутренних дел Российской Федерации по Камчатскому краю; 

-Инспекцией государственного технического надзора Камчатского края;
- ФКУ «Центр ГИМС МЧС России по Камчатскому краю»;
- Федеральной налоговой службой;

- Краевым государственным  казенным учреждением «Центр занятости населения поселка Ключи»;
- Территориальным пунктом Управления федеральной миграционной службы в пос. Ключи;

 - жилищно-коммунальными службами, управляющими компаниями, организациями Ключевского сельского поселения, 

- органами, осуществляющими техническую инвентаризацию  и государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним (в части получения сведений о наличии или отсутствии жилого помещения в собственности заявителя и членов его семьи);

- органами государственной власти  и органами местного самоуправления, учреждения и организации, владеющие информацией, необходимой для предоставления муниципальной услуги.
   16. В предоставлении муниципальной услуги участвуют организации, предоставляющие услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

- организации, осуществляющие технический учет и техническую инвентаризацию объектов недвижимого имущества, в части предоставлении выписки из технического паспорта с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией и сведения о наличии у заявителя на праве собственности жилых помещений, если право на него не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ними.
- организации, имеющие право осуществления оценочной деятельности, в части проведения оценки рыночной стоимости имущества (транспортных средств), находящегося в собственности гражданина или члена его семьи подлежащего налогообложению.

Результат предоставления муниципальной услуги
       17.Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- принятие решения о признании заявителя малоимущим  в целях принятия  на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении или принятие решения об отказе в признании заявителя малоимущим  в целях принятия  на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, направление сопроводительного письма. 
- уведомление о признании заявителя  малоимущим  и принятии  на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма  или уведомление об отказе в признании заявителя  малоимущим  и принятии  на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, с указанием причин отказа.

                                   Срок регистрации заявления заявителя
      18.Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в Администрации Ключевского сельского поселения в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в Администрацию Ключевского сельского поселения.

     19.Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, переданного на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию Ключевского сельского поселения, осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в Администрацию Ключевского сельского поселения.

     20.Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленного в форме электронного документа посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в Администрацию Ключевского сельского поселения.

                                 Срок предоставления муниципальной услуги

    21.Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 календарных дней, с даты регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в Администрации Ключевского сельского поселения.

    22.Срок предоставления муниципальной услуги, запрос на получение которой передан заявителем через МФЦ, исчисляется со дня регистрации запроса на получение муниципальной услуги в Администрации  Ключевского сельского поселения.
    23.Сроки передачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов из МФЦ в Администрацию Ключевского сельского поселения, а также передачи результата муниципальной услуги из Администрации Ключевского сельского поселения в МФЦ устанавливаются соглашением о взаимодействии между Администрацией Ключевского сельского поселения и МФЦ.

     24. Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 3 рабочих дней.

Правовые основания предоставления муниципальной услуги
    25. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 года) (с учетом поправок, внесенных законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30 декабря 2008 года № 6-ФКЗ, от 30 декабря 2008 года № 7-ФКЗ, от 05 февраля 2014 года № 2-ФКЗ, от 21 июля 2014 года № 11-ФКЗ) (Официальный интернет – портал правовой информации: htpp://www.pravo.gov.ru, 01 августа 2014 года, в «Собрании законодательства РФ», 04 августа 2014 года, № 31, ст. 4398.);

   -Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ// «Собрание законодательства Российской Федерации» от 03.01.2005  № 1 (часть I), ст. 14;

   -Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликован в «Российской газете» от 30.07.2010 № 168, в Собрании законодательства Российской Федерации от 02.08.2010 № 31  ст.4179);

   -Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован в «Российской газете» от 08.10.2003 № 202, в «Парламентской газете» от 08.10.2003 № 186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 06.10.2003 № 40, ст. 3822);

  -Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (опубликован в «Парламентской газете» от 11.05.2006 370-71, В «Российской газете» от 05.05.2006 № 95, в Собрании законодательства  Российской Федерации" от 08.05.2006, № 19, ст. 2060);

 - Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства РФ, 31.07.2006, № 31, ч.1, ст. 3448);

 - Федеральным законом от 06 апреля 2011  № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Российская газета», № 75, 08 апреля 2011 года);
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (опубликован в «Российской газете» от 29.07.2006 № 165, в «Парламентской газете» от 03.08.2006 № 126-127, в Собрании законодательства Российской Федерации от 31.07.2006 № 31 (часть I) ст. 3451);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 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 Российской Федерации, 2006, № 6, ст. 702; 2007, № 32, ст. 4152; 2013, № 15, ст. 1796);

- Постановлением Правительства Российской Федерации  от 16.06.2006 № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире» ((«Российская газета», № 131, 21 июня 2006; Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, №25, ст.2736);

 -  Законом  Камчатского края от 04.05.2008  № 52 «О порядке ведения органами местного самоуправления муниципальных образований в Камчатском крае учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» («Официальные ведомости», № 73-74,13.05.2008);  
-  Законом  Камчатского края от 04.05.2008  № 53 «О порядке признания граждан малоимущими  в целях предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда в Камчатском крае по договорам социального найма» («Официальные ведомости», № 175-176,10.07.2014);  

-Уставом Ключевского сельского поселения (с изменениями и дополнениями) (опубликован в газете «Ключевские вести» от 18.08.2014 № 12 (148));

-Постановлением Администрации Ключевского сельского поселения от 23.04.2014 № 72 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления (исполнения) муниципальных услуг (функций) (опубликовано в газете «Ключевские вести» от 12.05.2014 № 7 (143)).
- Решением Собрания депутатов Ключевского сельского поселения  от 28.06.2012       № 10 «О норме предоставления жилого помещения по договорам социального найма и учетной норме площади жилого помещения на территории Ключевского сельского поселения» (с изменениями от 21 08.2012 № 27-нд) (опубликовано в газете «Ключевские вести» от 24.08.2012 № 98(24))
Исчерпывающий перечень документов, необходимых, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края  и муниципальными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для ее предоставления, способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядок их предоставления
    26. Для предоставления муниципальной услуги заявитель  или его уполномоченный представитель предоставляют следующие документы:

    1)заявление  по форме, установленной Приложением № 1 к настоящему административному регламенту ( далее- заявление);
    2) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и личность каждого из членов его семьи (паспорт или иной документ его заменяющий, все страницы),  свидетельство о рождении ребенка (до 14 лет);

    3) копия документа, удостоверяющего личность представителя заявителя (оригинал или нотариально заверенная копия) и подтверждающие полномочия лица, обратившегося с заявлением от имени заявителя (оригинал, нотариально заверенная копия или копия доверенности, заверенная в соответствии с частью 3 статьи 185 Гражданского кодекса Российской Федерации).

   4)копии документов, подтверждающих семейные отношения заявителя подавшего заявление и членов его семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении  (расторжении) брака, свидетельство об усыновлении, свидетельство о смерти, судебное решение о признании членом семьи, об определении состава семьи и др.);

   5) копии документов, подтверждающие доходы каждого члена семьи или одиноко проживающего гражданина  за расчетный период (справка о заработной плате; справка о доходах от предпринимательской  и иной деятельности, справка о получении пособия на ребенка, справка о получении алиментов, стипендии, пенсии, денежных компенсаций и выплат, пособие по безработице и др.);
    6) документы, подтверждающие трудовые отношения с организацией, выдавшей справку о размере заработной платы на каждого члена семьи (копия трудовой книжки);

    7) копия пенсионного удостоверения и копия трудовой книжки для неработающих пенсионеров.
    8) копия заключения независимой оценочной организации о рыночной стоимости имущества или средней рыночной стоимости имущества, определяемой посредством сравнительного подхода к оценке имущества (земельные участки, жилые помещения, дачные домики, гаражи, иные строения, транспортные средства, находящиеся в собственности (доли в праве общей стоимости) из любого независимого агентства по сделкам с недвижимостью, в том случае, если имущество в собственности, прикладывать копии документов агентства, подтверждающие их право заниматься этой деятельностью;

    9) копия справки органа Государственной службы медико-социальной экспертизы (МСЭ) об установлении группы инвалидности, копия медицинской справки о наличии   тяжелой формы хронического заболевания заявителя, дающей право на предоставление ему жилого помещения общей площадью, превышающей норму на одного человека;
   10) вступившее в законную силу решение суда о признании местом жительства п. Ключи, Усть-Камчатский район, Камчатский край (для граждан, не имеющих регистрации по месту жительства в п. Ключи, Усть-Камчатского района, Камчатского края);  

  11) согласие на обработку персональных данных гражданина, членов его семьи или их законных представителей в случаях и в форме, установленных Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ « Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг» и документы, подтверждающие его полномочие действовать от имени членов семьи или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган местного самоуправления согласно Приложения № 7 к настоящему административному регламенту;

    Для детей, находящихся под опекой (попечительством), дополнительно к документам указанным выше:

- копия решения органа местного самоуправления об установлении над ребенком опеки (попечительства);

- справка из органов управления образования о получении или неполучении денежного содержания на ребенка;

     Кроме того предоставляются:

- для опекунов, в случае подачи заявления опекуном от имени недееспособного гражданина – решение суда и удостоверение, выданное органом опеки и попечительства и  паспорт;

- для социальных работников - удостоверение социального работника и паспорт;

  27. Копии документов, должны быть заверены в установленном порядке и представлены с предъявлением  подлинника.

     28.В бумажном виде форма заявления может быть получена заявителем непосредственно в  отделе по управлению муниципальным имуществом и землеустройству администрации Ключевского сельского поселения или в МФЦ.
      29.Форма заявления доступна для копирования и заполнения в электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных услуг и Портале государственных и муниципальных услуг Камчатского края, на официальном сайте администрации Ключевского сельского поселения  в сети Интернет http://www.admkluchi.ru  и сайтах МФЦ в сети Интернет, а также по обращению заявителя может быть выслана на адрес его электронной почты.

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 и подведомственных им организациях, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления
  30. Заявитель  или его уполномоченный представитель вправе предоставить по собственной инициативе  следующие документы:
    1) копия выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина и (или) членов его семьи на имевшиеся (имеющиеся) у них объекты недвижимого имущества на территории Российской Федерации;
    2) копия справки о наличии либо отсутствии объектов недвижимого имущества (земельных участков, жилых домов (строений) на праве собственности  у заявителя и (или) членов его семьи на территории Камчатского края из органа уполномоченного осуществлять регистрацию права на недвижимое имущество и сделок с ним до вступления в силу Федерального закона № 122-ФЗ « О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним». 

    В случае изменения заявителем и (или) членов его семьи фамилии, имени, отчества указанная в настоящем пункте справка запрашивается на фамилию, имя, отчество, под которым гражданин и (или) члены его семьи приобретали и осуществляли свои права и обязанности;

    3) Копия документа, подтверждающего право пользования жилым помещением, право собственности на жилое помещение (договор социального найма, ордер, свидетельство о государственной регистрации права, договор купли-продажи, договор мены, договор дарения, договор передачи в собственность, иные документы) 
   4) копия поквартирной карточки (копия домовой книги) за предыдущие 5 лет.
   5) копия кадастрового паспорта (копия технического паспорта) на жилое помещение (жилой дом);
   6) справка из Центра занятости населения о нахождении гражданина на регистрационном учете, получении или неполучении пособия по безработице - для неработающих трудоспособных граждан;
   7)сведения  о составе семьи;

   8)сведения о нахождении гражданина в розыске;

   9)сведения о нахождении гражданина в местах лишения свободы и об отсутствии у него заработка;

  10) документы, подтверждающие временное отсутствие членов семьи гражданина 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;
  11)решение уполномоченного органа о признании жилого помещения непригодным для проживания и не подлежащим ремонту или реконструкции, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу;

  12)документы из  территориальных органов Федеральной налоговой службы о наличии сведений в реестре индивидуальных предпринимателей на каждого члена семьи (с 18 лет);

  13)решения органа местного самоуправления об установлении над ребенком опеки (попечительства);

  14)справка из ГИБДД о наличии или отсутствии автотранспортного средства на каждого члена семьи;

  15) справка из инспекции Гостехнадзора о регистрации транспортного средства на каждого члена семьи;

  16) справка с Центра ГИМС МЧС России о регистрации транспортного средства на каждого члена семьи.

    31. Копии документов, должны быть заверены в установленном порядке и представлены с предъявлением  подлинника.

    32.Администрация Ключевского сельского поселения  не вправе требовать от заявителя также представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные или муниципальные услуги, либо подведомственных органам государственной власти или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края, муниципальными правовыми актами.

Перечень видов доходов  и имущества граждан, стоимость которого учитывается при рассмотрении вопроса об отнесении граждан к категории малоимущих в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма
       33.В целях признания граждан малоимущими  при расчете размера дохода, приходящегося на гражданина и каждого члена семьи или одиноко проживающего гражданина учитываются все виды доходов, полученные гражданами в денежной и натуральной форме в соответствии с Постановлением правительства российской федерации от 20.08.2003  № 512 «О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи» в том числе:
       1) все предусмотренные системой оплаты труда выплаты, учитываемые при расчете среднего заработка в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 11 апреля 2003  N 213 "Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы";

       2) средний заработок, сохраняемый в случаях, предусмотренных трудовым законодательством;

       3) компенсация, выплачиваемая государственным органом или общественным объединением за время исполнения государственных или общественных обязанностей;

      4) выходное пособие, выплачиваемое при увольнении, компенсация при выходе в отставку, заработная плата, сохраняемая на период трудоустройства при увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением численности или штата работников;

      5) социальные выплаты из бюджетов всех уровней, государственных внебюджетных фондов и других источников, к которым относятся:

-пенсии, компенсационные выплаты (кроме компенсационных выплат неработающим трудоспособным лицам, осуществляющим уход за нетрудоспособными гражданами) и дополнительное ежемесячное материальное обеспечение пенсионеров;

-ежемесячное пожизненное содержание судей, вышедших в отставку;

-стипендии, выплачиваемые обучающимся в профессиональных образовательных организациях и образовательных организациях высшего образования, аспирантам, обучающимся по очной форме по программам подготовки научно-педагогических кадров, и докторантам образовательных организаций высшего образования и научных организаций, обучающимся в духовных образовательных организациях, а также компенсационные выплаты указанным категориям граждан в период их нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям;

-пособие по безработице, материальная помощь и иные выплаты безработным гражданам, а также стипендия и материальная помощь, выплачиваемая гражданам в период прохождения профессионального обучения и получения дополнительного профессионального образования по направлению органов службы занятости, выплаты безработным гражданам, принимающим участие в общественных работах, и безработным гражданам, особо нуждающимся в социальной защите, в период их участия во временных работах, а также выплаты несовершеннолетним гражданам в возрасте от 14 до 18 лет в период их участия во временных работах;

-пособие по временной нетрудоспособности, пособие по беременности и родам, а также единовременное пособие женщинам, вставшим на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности;

-ежемесячное пособие на ребенка;

-ежемесячное пособие на период отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста 1,5 лет и 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;

-ежемесячное пособие 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 были 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;

-ежемесячная компенсационная выплата неработающим женам лиц рядового и начальствующего состава органов внутренних дел Российской Федерации и учреждений уголовно-исполнительной системы в отдаленных гарнизонах и местностях, где отсутствует возможность их трудоустройства;

-ежемесячные страховые выплаты по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

надбавки и доплаты ко всем видам выплат, указанных в настоящем подпункте, и иные социальные выплаты, установленные органами государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациями;

6) доходы от имущества, принадлежащего на праве собственности семье (отдельным ее членам) или одиноко проживающему гражданину, к которым относятся:

-доходы от реализации и сдачи в аренду (наем) недвижимого имущества (земельных участков, домов, квартир, дач, гаражей), транспортных и иных механических средств, средств переработки и хранения продуктов;

-доходы от реализации плодов и продукции личного подсобного хозяйства (многолетних насаждений, огородной продукции, продукционных и демонстрационных животных, птицы, пушных зверей, пчел, рыбы);

7) другие доходы семьи или одиноко проживающего гражданина, в которые включаются:

-денежное довольствие военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, таможенных органов Российской Федерации и других органов, в которых законодательством Российской Федерации предусмотрено прохождение федеральной государственной службы, связанной с правоохранительной деятельностью, а также дополнительные выплаты, носящие постоянный характер, и продовольственное обеспечение, установленные законодательством Российской Федерации;

-единовременное пособие при увольнении с военной службы, из органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, таможенных органов Российской Федерации, других органов, в которых законодательством Российской Федерации предусмотрено прохождение федеральной государственной службы, связанной с правоохранительной деятельностью;

-оплата работ по договорам, заключаемым в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации;

-материальная помощь, оказываемая работодателями своим работникам, в том числе бывшим, уволившимся в связи с выходом на пенсию по инвалидности или по возрасту;

-авторские вознаграждения, получаемые в соответствии с законодательством Российской Федерации об авторском праве и смежных правах, в том числе по авторским договорам наследования;

-доходы от занятий предпринимательской деятельностью, включая доходы, полученные в результате деятельности крестьянского (фермерского) хозяйства, в том числе хозяйства без образования юридического лица;

-доходы по акциям и другие доходы от участия в управлении собственностью организации;

-алименты, получаемые членами семьи;

-проценты по банковским вкладам;

-наследуемые и подаренные денежные средства;

-денежные эквиваленты полученных членами семьи льгот и социальных гарантий, установленных органами государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациями.

34.При рассмотрении вопроса о признании гражданина и каждого члена семьи или одиноко проживающего гражданина не учитываются:

1) единовременные страховые выплаты, производимые в возмещение ущерба, причиненного жизни и здоровью человека, его личному имуществу и имуществу, находящемуся в общей собственности членов его семьи, а также ежемесячные суммы, связанные с дополнительными расходами на медицинскую, социальную и профессиональную реабилитацию в соответствии с решением учреждения государственной службы медико-социальной экспертизы;

2) компенсации материальных затрат, выплачиваемые безработным гражданам в связи с направлением на работу (обучение) в другую местность по предложению органов службы занятости в соответствии с Законом Российской Федерации от 19.04.1991 N 1032-1 "О занятости населения в Российской Федерации";

3) пособия на погребение, выплачиваемые в соответствии с Федеральным законом от 12.01.1996 N 8-ФЗ "О погребении и похоронном деле";

4) ежегодные компенсации и разовые (единовременные) выплаты, предоставляемые различным категориям граждан в соответствии со следующими законами:

- Законом Российской Федерации от 15.05.1991 N 1244-1 "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС";

- Федеральным законом от 12.01.1995 N 5-ФЗ "О ветеранах";

- Федеральным законом от 24.11.1995 N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 10.01.2002 N 2-ФЗ "О социальных гарантиях гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне";

- Законом Камчатского края от 26.05.2009 N 267 "О мерах социальной поддержки отдельных категорий ветеранов, реабилитированных лиц и лиц, признанных пострадавшими от политических репрессий".

35. Из дохода каждого члена семьи или одиноко проживающего гражданина исключаются суммы уплачиваемых алиментов.

36. При расчете среднемесячного дохода каждого члена семьи или одиноко проживающего гражданина не учитываются доходы следующих лиц, получаемые по месту нахождения этих лиц:

1) военнослужащих, проходящих военную службу по призыву в качестве сержантов, старшин, солдат или матросов, а также военнослужащих, обучающихся в военных профессиональных образовательных организациях и военных образовательных организациях высшего образования и не заключивших контракта о прохождении военной службы;

2) лиц, отбывающих наказание в виде лишения свободы, лиц, в отношении которых применена мера пресечения в виде заключения под стражу, а также лиц, находящихся на принудительном лечении по решению суда;

3) лиц, проживающих в учреждениях интернатного типа на полном государственном обеспечении;

4) лиц, пропавших без вести и находящихся в розыске.

       37.В целях признания граждан малоимущими  для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма, учитывается стоимость следующего имущества, подлежащего налогообложению:

1) жилые дома, квартиры, дачи, гаражи и иные строения, помещения и сооружения, садовые домики в садоводческих товариществах;

2) 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, несамоходы (буксируемые суда) и другие водные и воздушные транспортные средства, зарегистрированные в установленном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

3) земельные участки в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
     38. Основанием для отказа в приеме документов является:

-  несоответствие копии представленного документа его оригиналу;

- обращение с заявлением о предоставлении муниципальной  услуги лица, не предоставившего документ, удостоверяющего личность и (или) подтверждающий его полномочия как законного представителя;
- непредставление документов, указанных в пункте 26 настоящего административного регламента.
     39. Отказ в приеме не препятствует повторной подаче документов при устранении оснований, по которым было отказано в приеме документов.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
40.Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) непредставление заявителем документов, предусмотренных в пункте 26 настоящего административного регламента;

2) ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с частью 4 статьи 52 Жилищного кодекса Российской Федерации, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документов или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
3) представлены  документы, которые не подтверждают право граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

4) совершение заявителем действий, с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в результате которых он может быть признан нуждающимися в жилых помещениях не ранее  чем через  5 лет со дня совершения указанных намеренных действий, приведших к ухудшению жилищных условий.
     41.Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги подписывается уполномоченным должностным лицом администрации Ключевского сельского поселения и выдается заявителю с указанием причин отказа.

     42.По требованию заявителя, решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги предоставляется в электронной форме или может выдаваться лично или направляться по почте в письменной форме либо выдается через МФЦ.
     43. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги при устранении оснований, послуживших отказу.
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги
     44.Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

     45.Максимальное время ожидания в очереди при личной подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

     46.Предельная продолжительность ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги
       47. Помещение, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, должно быть снабжено табличкой с указанием номера кабинета и названием структурного подразделения (отдел по управлению муниципальным имуществом и землеустройству).

       48.Рабочие места муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

       49.Зал для ожидания, места для информирования заявителей (представителей заявителей), получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, столами, стульями, обеспечиваются бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

      50. Все указанные помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами, а также системой пожарной сигнализации и средствами пожаротушения.

      51.В целях обеспечения конфиденциальности сведений одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя (представителя заявителя). Одновременное консультирование и (или) прием двух или более заявителей (представителей заявителей) не допускается.
      52. Информационные стенды должны содержать информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:
- образцы заполнения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- административный регламент по предоставлению муниципальной услуги;

- блок-схему предоставления муниципальной услуги;

     53.Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу и о часах работы.

     54. На территории, прилегающей к зданию Администрации Ключевского сельского поселения, оборудуются парковочные места для стоянки легкового автотранспорта. Доступ заявителей (представителей заявителей) к таким парковочным местам является бесплатным.
Требования к обеспечению  условий доступности муниципальных услуг для инвалидов

     55. Наличие на территории, прилегающей к зданию,  одного места для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которое не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местом для парковки специальных транспортных средств бесплатно. 

     56.Помещения должны быть оборудованы пандусами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, санитарно-техническими комнатами (доступными для инвалидов).

     Если здание и помещения, в котором предоставляется услуга не приспособлены или не полностью приспособлены для потребностей инвалидов, орган предоставляющий муниципальную услугу обеспечивает предоставление муниципальной услуги по месту жительства инвалида.

     57. При необходимости, инвалиду предоставляется помощник из числа специалистов Администрации для преодоления барьеров, возникающих при предоставлении муниципальной услуги наравне с другими гражданами.

     58. Дублирование  необходимой  для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации, необходимой для получения муниципальной услуги, знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

     59.Обеспечение допуска собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.

     60. Обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком.

     61. Доступность для инвалидов по зрению официального сайта Ключевского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети « Интернет».

Показателями доступности  и качества муниципальной услуги

     62.Показателями доступности  и качества муниципальной услуги являются:

- равные права и возможности при получении муниципальной услуги для заявителей;

- достоверность предоставляемой гражданам информации;

- полнота информирования граждан;

- наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

- удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков исполнения отдельных административных процедур и предоставления муниципальной услуги в целом;

- соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации Ключевского сельского поселения и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги;

- полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности организации предоставления муниципальной услуги по принципу «одного окна» на базе многофункциональных центров и в электронной форме
    63. Заявителю  предоставляется возможность получения муниципальной услуги по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя  с соответствующим запросом, а взаимодействие с Администрацией Ключевского сельского поселения осуществляется МФЦ без участия заявителя  в соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией Ключевского сельского поселения и МФЦ, заключенным в установленном порядке.

    64.Организация предоставления муниципальной услуги на базе МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией Ключевского сельского поселения и МФЦ, заключенным в установленном порядке.
    65. Заявители  имеют возможность получения муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг и Портала государственных и муниципальных услуг Камчатского края в части:

1) получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

2) ознакомления с формами заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, обеспечения доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде;

3)  направления запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4)  осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;

5)  получения результата предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

     66. При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель формирует заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа и подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона № 63-ФЗ и требованиями Федерального закона № 210-ФЗ.

      67.  При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе приложить к заявлению о предоставлении муниципальной услуги документы, указанные в пункте 23 настоящего административного регламента, которые формируются и направляются в виде отдельных файлов в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

      68. При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

      69. В течение 5 календарных дней с даты направления запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель предоставляет в Администрацию Ключевского сельского поселения, представленные в пункте 23 настоящего административного регламента (в случае, если запрос и документы в электронной форме не составлены с использованием электронной подписи в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации). 

    70. Для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на Едином  портале государственных и муниципальных услуг и на Портале государственных и муниципальных услуг Камчатского края получение согласия заявителя  в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона №152-ФЗ не требуется.

    71.Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на подачу заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Предварительная запись может осуществляться следующими способами по выбору заявителя:

- при личном обращении заявителя в Администрацию Ключевского сельского поселения;

- по телефону Администрации Ключевского сельского поселения;
- через официальный сайт Администрации Ключевского сельского поселения.
     72. При предварительной записи заявитель сообщает следующие данные:

-  фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии);

- контактный номер телефона;

- адрес электронной почты (при наличии);

- желаемые дату и время представления документов. 

      73. Предварительная запись осуществляется путем внесения указанных сведений в книгу записи заявителей, которая ведется на бумажных и/или электронных носителях.

     74. Заявителю сообщаются дата и время приема документов, окно (кабинет) приема документов, в которые следует обратиться. При личном обращении заявителю выдается талон-подтверждение.

 Запись заявителей  на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.

     75. При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неявки по истечении 15 минут с назначенного времени приема.

Заявителям, записавшимся на прием через официальный сайт Администрации Ключевского сельского поселения, за день до приема отправляется напоминание на указанный адрес электронной почты о дате, времени и месте приема, а также информация об аннулировании предварительной записи в случае неявки по истечении 15 минут с назначенного времени приема.

      76. Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи. 

      77. В отсутствие заявителей, обратившихся по предварительной записи, осуществляется прием заявителей, обратившихся в порядке очереди. 

      78. График приема (приемное время) заявителей по предварительной записи устанавливается Главой Ключевского сельского поселения в зависимости от интенсивности обращений.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме и многофункциональных центрах
      79. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2)  регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, выдача расписки в получении заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.
3) обработка и предварительное рассмотрение заявления и представленных документов;

4) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

5) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

6) выдача (направление) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги
    80.Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в Приложении № 8 к настоящему административному регламенту.

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
    81.  Основанием для начала осуществления административной процедуры по приему заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является поступление в Администрацию Ключевского сельского поселения заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, представленных заявителем в Администрацию Ключевского сельского поселения:

-посредством личного обращения заявителя;

-посредством технических средств Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Камчатского края;
-посредством почтового отправления;

    82.Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляет специалист Отдела ответственный за прием заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма и прилагаемых к нему документов.
    83. При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов посредством личного обращения заявителя в Администрацию Ключевского сельского поселения специалист, ответственный за прием документов, осуществляет следующую последовательность действий:

    1) устанавливает предмет обращения;

    2) устанавливает соответствие личности заявителя документу, удостоверяющему личность (в случае, если заявителем является физическое лицо);

    3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица (в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя);

   4) осуществляет сверку копий представленных документов с их оригиналами;

   5) проверяет заявление и комплектность прилагаемых к нему документов на соответствие перечню документов, предусмотренных пунктом 26 настоящего административного регламента.

   6) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

   7) выдает расписку в получении заявления и прилагаемых к нему документов согласно Приложению № 3 к настоящему административному регламенту, которая  содержит полный перечень документов, представленных заявителем, а при наличии выявленных недостатков - их описание;
   8) при личном обращении вручает расписку заявителю  в день получения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

     84.Максимальное время приема заявления и прилагаемых к нему документов при личном обращении заявителя не превышает 15 минут.

    85.При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, заполненного заявления или не правильном его заполнении, специалист Администрации Ключевского сельского поселения, ответственный за прием документов, консультирует заявителя по вопросам заполнения заявления.

    86. При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию Ключевского сельского поселения посредством почтового отправления специалист Администрации Ключевского сельского поселения, ответственный за прием заявлений и документов, осуществляет действия согласно пункту 83 настоящего административного регламента, (за исключением действий, предусмотренных подпунктами 2,4 пункта 83 настоящего административного регламента), при этом расписка в получении документов направляется заявителю  заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении  по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем получения заявления и прилагаемых к нему документов.

    87.В случае поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Камчатского края специалист Администрации Ключевского сельского поселения, ответственный за прием документов, осуществляет следующую последовательность действий:

    1) просматривает электронные образы запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов;

    2) осуществляет контроль полученных электронных образов заявления и прилагаемых к нему документов на предмет целостности;

    3) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к нему документов;

    4) в случае если запрос на предоставление муниципальной услуги и документы, представленные в электронной форме, не заверены электронной подписью в соответствии с действующим законодательством направляет заявителю через личный кабинет уведомление о необходимости представить запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы, подписанные электронной подписью, либо представить в администрацию Ключевского сельского поселения подлинники документов (копии, заверенные в установленном порядке), указанных в пункте 26 настоящего административного регламента  в срок, не превышающий 5 календарных дней, с даты получения запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме;

5) в случае если запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы в электронной форме подписаны электронной подписью в соответствии с действующим законодательством направляет заявителю через личный кабинет уведомление о получении запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.

     88.Максимальный срок осуществления административной процедуры не может превышать 1 рабочий день с момента поступления заявления в Администрацию Ключевского сельского поселения.
     89.Результатом исполнения административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

- проверка представленных заявителем заявления и документов;

- прием документов заявителя либо отказ в приёме документов.

     90.Способом фиксации результата исполнения административной процедуры является выдача расписки принятых у заявителя заявления, документов или уведомление о принятии запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов.

Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, выдача расписки в получении заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма 
       91.Основанием для начала осуществления административной процедуры является поступление специалисту Отдела администрации Ключевского сельского поселения, ответственному за регистрацию заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма и прилагаемых к нему документов.

      92.Специалист отдела администрации Ключевского сельского поселения осуществляет регистрацию заявления и прилагаемых к нему документов в Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся  жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, которая ведется Администрацией Ключевского сельского поселения согласно Приложению № 2 к настоящему административному регламенту, с присвоением ему персонального регистрационного номера (далее - Книга регистрации заявлений).

      93.Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, полученных посредством личного обращения заявителя или почтового отправления, осуществляется в день их поступления в Администрацию Ключевского сельского поселения.

      94.Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, полученных в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг Камчатского края, осуществляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем их поступления в администрацию Ключевского сельского поселения.

      95.Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, полученных Администрацией Ключевского сельского поселения из МФЦ, осуществляется  в день их поступления в Администрацию Ключевского сельского поселения.
      96.Гражданину подавшему заявление о принятии на учет, направляется расписка в получении заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, с указанием прилагаемых к нему документов, даты получения заявления и документов, а также перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам, лично, почтовым отправлением или по адресу электронной почты. 
     97.Максимальный срок осуществления административной процедуры не может превышать 1 рабочий день.

    98.Специалист отдела администрации Ключевского сельского поселения ответственный за прием и регистрацию заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся  жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма,  передает заявление и документы Главе Ключевского сельского поселения или уполномоченному им лицу.

      Максимальный срок осуществления административной процедуры – в день приема и регистрации заявления.

     99.Глава Ключевского сельского поселения или уполномоченное им лицо рассматривает заявление и прилагаемые к нему документы и накладывает резолюцию на заявление.

      Максимальный срок выполнения действий- 1 день с момента получения заявления и документов от поступления специалиста ответственного за прием и регистрацию заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся  жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма.
   100.Результатом исполнения административной процедуры по регистрации заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является передача заявления и прилагаемых к нему документов специалисту Отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

    101.При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в электронной форме Администрация Ключевского сельского поселения направляет на Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг Камчатского края посредством технических средств связи  уведомление о завершении исполнения административной процедуры с указанием результата осуществления административной процедуры.

    102.Способом фиксации исполнения административной процедуры является внесение соответствующих сведений в Книгу регистрации заявлений граждан о принятии на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
Обработка и предварительное рассмотрение заявления и представленных документов
   103. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления и прилагаемых к нему документов специалисту Отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

   104.Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет следующие действия:

    1) проверяет комплектность представленных заявителем документов по перечням документов, предусмотренных пунктами 26 настоящего административного регламента;

    2) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы, удостоверяясь в том, что:

-  в заявлении и прилагаемых к нему документах нет приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;
- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
- документы не исполнены карандашом.
     3) при отсутствии одного или более документов из числа документов, предусмотренных пунктом 26  настоящего административного регламента, а также при выявлении в заявлении и (или) в прилагаемых к нему документах недостоверной, искаженной или неполной информации, в том числе при представлении заявителем (представителем заявителя) документов, срок действия которых на момент поступления в Администрацию Ключевского сельского поселения в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации истек, или в случае, если текст в заявлении и (или) в прилагаемых к нему документах не поддается прочтению, либо отсутствует, готовит решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подписывается Главой Ключевского сельского поселения или уполномоченным им лицом.

     4) в случае наличия полного комплекта документов, предусмотренных пунктами 26 настоящего административного регламента, и при отсутствии выявленных в ходе предварительного рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов оснований для приостановления, отказа в предоставлении муниципальной услуги, переходит к осуществлению административной процедуры принятия решения о предоставлении  муниципальной услуги. 

     105. Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 2 рабочих дней.

     106. Результатом административной процедуры является:

- направление проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги Главе Ключевского сельского поселения или уполномоченному им лицу для подписания;

- переход к осуществлению административной процедуры принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги. 

     107. Способом фиксации административной процедуры является один из следующих документов:

- перечень документов, не представленных заявителем и сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия;

- проект уведомления заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги
    108.Основанием для начала административной процедуры является представление заявителем (представителем заявителя) в Администрацию Ключевского сельского поселения документов и информации, которые могут быть получены в рамках межведомственного информационного взаимодействия; 

    109.Межведомственный запрос о предоставлении документов и информации осуществляется специалистом Администрации Ключевского сельского поселения, ответственным за осуществление межведомственного информационного взаимодействия. 

    110.Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью и направляется по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ);

    111.При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте или по факсу с одновременным его направлением по почте;

    112.Межведомственный запрос о представлении документов и (или) информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ, для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия в бумажном виде должен содержать следующие сведения, если дополнительные сведения не установлены законодательным актом Российской Федерации:

- наименование органа или организации, направляющих межведомственный запрос;

- наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

- наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг;

- указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

- сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные настоящим административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления  документа и (или) информации;

- контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

- дата направления межведомственного запроса;

- фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи;

- информация о факте получения согласия, предусмотренного частью 5 статьи 7 настоящего Федерального закона № 210-ФЗ (при направлении межведомственного запроса в случае, предусмотренном частью 5 статьи 7 настоящего Федерального закона № 210-ФЗ);

    113.Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги;

    114.Межведомственный запрос формируется и направляется в течение 2 рабочих дней;

    115.При подготовке межведомственного запроса специалист Администрации Ключевского сельского поселения, ответственный за осуществление межведомственного информационного взаимодействия, определяет государственные органы, органы местного самоуправления либо подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в которых данные документы находятся;

     116.Для предоставления муниципальной услуги Администрация Ключевского сельского поселения  направляет межведомственные запросы в:

  -Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии;

  - Федеральную службу исполнения наказаний;

  - Федеральную налоговую службу России;

  - Федеральную миграционную службу России;

  - Министерство внутренних дел России;

  - Краевое государственное  казенное учреждение «Центр занятости населения поселка Ключи»;

- жилищно-коммунальные службы, управляющие компании, организации Ключевского сельского поселения, 

  - организации, осуществляющие технический учет и  техническую инвентаризацию  объектов недвижимого имущества (в части  предоставления  выписки из технического паспорта с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией и сведений о наличии у заявителя и членов его семьи  на праве  собственности жилых помещений, если право на него не зарегистрировано в Едином Государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним); 
  - органы государственной власти  и органы местного самоуправления, учреждения и организации, владеющие информацией, необходимой для предоставления муниципальной услуги.
  - иные органы государственной власти и местного самоуправления.

    117.Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о предоставлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию;

     118.Специалист Администрации Ключевского сельского поселения, ответственный за осуществление межведомственного информационного взаимодействия, обязан принять необходимые меры по получению ответа на межведомственный запрос;

     119.В случае направления запроса специалистом Администрации Ключевского сельского поселения ответ на межведомственный запрос направляется специалисту Администрации Ключевского сельского поселения, ответственному за предоставление муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня, с даты поступления ответа на межведомственный запрос;

     120.В случае не поступления ответа в Администрацию Ключевского сельского поселения на межведомственный запрос в установленный срок принимаются меры, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации;

     121.В случае получения ответа на межведомственный запрос о том, что данная информация отсутствует в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, специалист Отдела, ответственный за формирование и направление межведомственных запросов, уведомляет заявителя о получении такого ответа и выдает (направляет) отказ в предоставлении копии (дубликат) договора о передачи жилого помещения в собственность граждан. 
     122.Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 7 рабочих дней;

     123.Результатом административной процедуры является:

   - получение в рамках межведомственного взаимодействия документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

     124.При обращении заявителя (представителя заявителя) за получением муниципальной услуги в электронной форме Администрация Ключевского сельского поселения направляет на единый портал или региональный портал посредством технических средств связи уведомление о завершении исполнения административной процедуры с указанием результата осуществления административной процедуры;

    125.Способом фиксации результата административной процедуры является фиксация факта поступления документов и информации, полученных в рамках межведомственного взаимодействия, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в журнале регистрации поступления ответов в рамках межведомственного взаимодействия.
Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги
    126. Основанием для начала административной процедуры является наличие полного пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги. 

     127. Специалист Отдела, ответственный за подготовку документов, в течение 2-х календарных дней  с даты, поступления к нему полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, проверяет их на наличие оснований для отказа.

    128. При установлении отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 40 административного регламента, выносит заявление и приложенные к нему документы документов  на рассмотрение Комиссии при Администрации Ключевского сельского поселения.

    129.Комиссия в назначенный день рассматривает заявление  и приложенные к нему документы заявителя и принимает решение:

- о признании заявителя  малоимущим  и принятии  на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма; 
- об отказе в признании заявителя малоимущим   и принятии  на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.        
     130.После рассмотрения заявления и документов, решение Комиссии оформляется протоколом заседания жилищной комиссии при Администрации Ключевского сельского поселения.
   131. Протокол заседания Комиссии подписывается председателем Комиссии и членами Комиссии.

    132. На основании протокола заседания Комиссии специалист Отдела в течение 2 дней готовит:

- проект постановления об утверждении протокола заседания жилищной комиссии при Администрации Ключевского сельского поселения.
   133.После подготовки проекта постановления об утверждении протокола заседания жилищной комиссии при Администрации Ключевского сельского поселения, специалист Отдела направляет его на  подпись Главе Ключевского сельского поселения. 

    134. Подписанное Главой Ключевского сельского поселения постановление об утверждении протокола заседания жилищной комиссии при Администрации Ключевского сельского поселения,  не позднее рабочего дня следующего за днем подписания передается на регистрацию  специалисту администрации, ответственному за прием и регистрацию документов.

   135. Специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет регистрацию подписанного Главой Ключевского сельского поселения постановления об утверждении протокола заседания жилищной комиссии при Администрации Ключевского сельского поселения в течение 1 рабочего дня со дня его поступления на регистрацию.

   136. Результатом данной процедуры является регистрация подписанного Главой Ключевского сельского поселения постановления об утверждении протокола заседания жилищной комиссии при Администрации Ключевского сельского поселения, в журнале регистрации документов.

    137. Критерием принятия решения о предоставлении  муниципальной услуги является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
    138. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 30 календарных дней  с даты поступления заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию Ключевского сельского поселения.

    139. При обращении заявителя за получением муниципальной услуги  в электронной форме, Администрация Ключевского сельского поселения направляет на Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг Камчатского края по средствам технических средств связи, уведомление о завершении исполнения административной процедуры с указанием результата осуществления административной процедуры.
    140. Способом фиксации административной процедуры являются регистрация подписанного Главой Ключевского сельского поселения постановления об утверждении протокола заседания жилищной комиссии при Администрации Ключевского сельского поселения, в журнале регистрации документов.

Выдача (направление) документа, являющегося результатом

предоставления муниципальной услуги
      141.Основанием для начала административной процедуры по выдаче (направлению) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, является наличие утвержденного постановления об утверждении протокола заседания жилищной комиссии при Администрации Ключевского сельского поселения.
      142.Специалист администрации Ключевского сельского поселения, ответственный за прием и регистрацию документов, в срок не превышающий 3 рабочих дней с даты утверждения постановления об утверждении протокола заседания жилищной комиссии при администрации Ключевского сельского поселения осуществляет следующую последовательность действий:

1) изготавливает уведомление о признании гражданина  малоимущим  и принятии  на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма согласно Приложению № 4 к настоящему административному регламенту  или уведомление об отказе в признании гражданина  малоимущим  и принятии  на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма согласно Приложению № 5 к настоящему административному регламенту;
2) осуществляет регистрацию уведомления о признании гражданина  малоимущим  и принятии  на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма  или уведомление об отказе в признании гражданина  малоимущим  и принятии  на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма в соответствии с порядком делопроизводства, установленным администрацией Ключевского сельского поселения, в том числе осуществляет внесение соответствующих сведений в журнал регистрации исходящей корреспонденции и (или) в соответствующую информационную систему администрации Ключевского сельского поселения;

3) выдает (направляет) заявителю уведомление о признании гражданина  малоимущим  и принятии  на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма  или уведомление об отказе в признании гражданина  малоимущим  и принятии  на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;
     143.Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется способом, указанным заявителем при подаче заявления и необходимых документов на получение муниципальной услуги, в том числе:

-при личном обращении в администрацию Ключевского сельского поселения;

-при личном обращении в многофункциональный центр;

-посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении;

     144. В случае указания заявителем на получение результата в многофункциональном центре, администрация Ключевского сельского поселения направляет результат предоставления муниципальной услуги в многофункциональный центр в срок, установленный в соглашении, заключенным между администрацией Ключевского сельского поселения и многофункциональным центром.

     145.Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется многофункциональными центрами в соответствии с заключенными в установленном порядке соглашениями о взаимодействии, если исполнение данной процедуры предусмотрено заключенными соглашениями.

    146.После устранения обстоятельств, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель имеет право повторно обратиться за получением муниципальной услуги.

     147.Максимальный срок выполнения административной процедуры по выдаче (направлению) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, не превышает 3 рабочих дней со дня утверждения постановления об утверждении протокола заседания жилищной комиссии при Администрации Ключевского сельского поселения.
     148.Результатом административной процедуры по выдаче (направлению) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, является направление (выдача) заявителю уведомления о признании гражданина  малоимущим  и принятии  на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма  или уведомления об отказе в признании гражданина  малоимущим  и принятии  на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, с указанием причин отказа.
      149.Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по выдаче (направлению) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, является внесение сведений об уведомлении о признании гражданина  малоимущим  и принятии  на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма  или уведомлении об отказе в признании гражданина  малоимущим  и принятии  на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма в журнал регистрации исходящей корреспонденции и (или) в информационную систему администрации Ключевского сельского поселения.
IV. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

    150. Текущий контроль за соблюдением за соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

    151. Текущий контроль осуществляется путем проведения ответственными должностными лицами структурных подразделений Администрации Ключевского сельского поселения, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

     152. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:

1) проведения плановых проверок;

2) рассмотрения жалоб на действия (бездействия) должностных лиц Администрации Ключевского сельского поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

     153. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы Администрации Ключевского сельского поселения. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематический проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.

     154. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия (бездействия) должностных лиц Администрации Ключевского сельского поселения и структурных подразделений Администрации Ключевского сельского поселения, ответственного за предоставления муниципальной услуги.

Ответственность муниципальных служащих органов местного самоуправления и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

    155. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений административного регламента, виновные должностные лица Администрации Ключевского сельского поселения несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

    156. Персональная ответственность должностных лиц Администрации Ключевского сельского поселения закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и законодательства Камчатского края.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставление муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

   157. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством публикации сведений о деятельности Администрации Ключевского сельского поселения, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) судебного рассмотрения жалоб.

V. Досудебный (внесудебный),  судебный  порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

Право заявителя подать жалобу на решение и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги

    158. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное), судебное обжалование действий или бездействия Администрации Ключевского сельского поселения, должностных лиц Администрации Ключевского сельского поселения и  муниципальных служащих, а также принятых ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

   159.Заявитель может обратиться с жалобой по рекомендуемой форме, указанной  в Приложении № 6 к настоящему административному регламенту, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

2)  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ 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 Камчатского края, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края, муниципальными правовыми актами;

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

Предмет судебного обжалования

     160. Решения и действия (бездействие) должностных лиц  Администрации, нарушающие право заявителя либо его представителя на получение муниципальной услуги, могут быть обжалованы в  суде в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

Органы местного самоуправления, уполномоченные на рассмотрение жалобы и должностные лица, которым может быть направлена жалоба

      161. Администрация Ключевского сельского поселения и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

     162. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Ключевского сельского поселения;

     163.Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации Ключевского сельского поселения: http://www.admkluchi.ru, единого портала либо регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

    164. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - 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;

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

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

Сроки рассмотрения жалобы

     165. Жалоба, поступившая в Администрацию Ключевского сельского поселения, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

    166. Жалоба поступившая в Администрацию Ключевского сельского поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы,  в течение 15 рабочих со дня ее регистрации.

    167. В случае обжалования отказа 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 течении 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмотрения

     168.Администрация Ключевского сельского поселения отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

    169.Администрация Ключевского сельского поселения вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

  2) если текст жалобы не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

3) если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе. В этом случае 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;

 4) если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, при этом Глава Ключевского сельского поселения, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию Ключевского сельского поселения или одному и тому же должностному лицу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации;

 5) если ответ по существу жалобы не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, при этом гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу жалобы в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

     170.Отказ в рассмотрении жалобы по иным основаниям не допускается. 

     171. В случае отказа в рассмотрении жалобы в ответе заявителю в обязательном порядке должны быть указаны причины этого отказа.

     172. В случае если для рассмотрения жалобы требуется запросить документы и материалы в государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия, срок рассмотрения жалобы по решению Главы Ключевского сельского поселения, должностного лица либо уполномоченного на то лица, может быть продлен, но не более чем на 30 дней.        

О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения о продлении сроков рассмотрения жалобы.
Результат рассмотрения жалобы

     173. По результатам рассмотрения обращения жалобы Администрация Ключевского сельского поселения 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 Камчатского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

     174. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной или электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

      175. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

      176. Информация и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы размещаются в Администрации Ключевского сельского поселения, на официальном сайте Администрации Ключевского сельского поселения и МФЦ, на Едином портале государственных и муниципальных услуг, Портале государственных и муниципальных услуг Камчатского края, а также может быть сообщена заявителю в устной и/или письменной форме.

Порядок обжалования решения по жалобе

      177. Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе вышестоящим должностным лицам.

      178. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Администрация Ключевского сельского поселения в установленном порядке незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

      179. 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. 

      180. При подаче жалобы заявитель вправе получить следующую информацию: 

1) местонахождение отдела по управлению муниципальным имуществом и землеустройству администрации Ключевского сельского поселения; 

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

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

      181. При подаче жалобы заинтересованное лицо вправе получить в Администрации Ключевского сельского поселения копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие), решение должностного лица.
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

    182. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) Администрации Ключевского сельского поселения должностных лиц Администрации Ключевского сельского поселения, муниципальных служащих, осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги в Администрации Ключевского сельского поселения  на официальном сайте Администрации Ключевского сельского поселения, на Едином портале государственных и муниципальных услуг и Портале государственных и муниципальных услуг Камчатского края, а также может быть сообщена заявителю в устной и (или) письменной форме.
Согласовано: главный специалист-эксперт (юрист) организационного отдела

Администрации Ключевского сельского поселения  ______  И.Ю. Богатырева    

                                                                                                        Приложение № 1
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                                                                   В ___________________________________________

                                                                         наименование органа местного самоуправления

                                                                      _____________________________________________

                                                                            муниципального образования

                                                                  от __________________________________________

                                                                             (фамилия, имя, отчество гражданина,

                                                                   _____________________________________________

                                                                             являющегося заявителем)

                                                                   проживающего по адресу: _____________________

                                                                   _____________________________________________

Заявление 
о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма

        1. Прошу принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального (государственного) жилищного фонда по договору социального найма по основанию (основаниям):

1) отсутствие жилого помещения по договору социального найма и (или) на праве собственности;

2) обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена семьи ниже учетной нормы;

3) проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

4) наличие в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно;

5) иное ____________________________________________________________________

2. Члены семьи (с указанием фамилии, имени, отчества, даты рождения и отношения к заявителю):

1) _________________________________________________________________________

2) _________________________________________________________________________

3) _________________________________________________________________________ и т.д.

3. С заявлением представляю следующие документы:

1) _________________________________________________________________________

2) _________________________________________________________________________

3) _________________________________________________________________________

Согласны на проверку органом, осуществляющим принятие на учет, представленных нами сведений.

4. Согласны на предоставление жилого помещения по договору социального найма с учетом площади занимаемых нами на праве собственности жилых помещений.

5. Я и члены моей семьи на момент подачи заявления бюджетные средства на приобретение или строительство жилого помещения не получали, от органа государственной власти или органа местного самоуправления земельный участок для строительства жилого дома нам не предоставлялся.

6. Обязуемся:

1) в сроки, установленные Законом Камчатского края "О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма", сообщать об утрате оснований, дающих право на предоставление жилого помещения, предоставляемого по договору социального найма;

2) в течение 30 календарных дней с момента заключения договора социального найма на предоставленное жилое помещение освободить занимаемые нами по договорам социального найма жилые помещения и заключить договор социального найма по месту предоставления жилого помещения.

"___ " __________ 20__ г. (дата подачи заявления)

Подписи заявителя и совершеннолетних членов его семьи:_____________________________
                                                                                                                               Приложение № 2
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Книга регистрации 
заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма
_________________________________________________________________
(наименование населенного пункта)
_________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления)

Начата: ________________ 20___ г.

Окончена: ______________ 20___ г.

	N

п/п
	Дата подачи заявления о принятии на учет
	Фамилия, имя, отчество гражданина
	Адрес согласно регистрации по месту жительства
	Количество членов семьи
	Номера пунктов, подпунктов заявления гражданина, по которым он просит принять его на учет
	Дата рассмотрения заявления о принятии на учет
	Решение о принятии на учет
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Расписка
в получении заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, и прилагаемых к нему документов

Настоящим удостоверяется, что заявитель __________________________________

____________________________________________________________________ ____

(фамилия, имя, отчество)

представил, а ____________________________________________________________

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления)

получил(о) "____" ____________________ ____, N ____________

(число) (месяц) (год)

нижеследующие документы:

1. ______________________________________________________________________

2. ______________________________________________________________________

3. ______________________________________________________________________

4. ______________________________________________________________________

5. ______________________________________________________________________

6. ______________________________________________________________________

По межведомственным запросам будут получены следующие документы:

1. ______________________________________________________________________

2. ______________________________________________________________________

	
	
	

	(подпись)
	
	(Фамилия И.,О. лица, принявшего документы)
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	________________________________

Фамилия, имя, отчество заявителя, ________________________________

адрес фактического места проживания, ________________________________

адрес регистрации по месту жительства, ________________________________

контактный телефон


Уведомление

о   признании  граждан  малоимущими  и принятии  на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма

На Ваше заявление от «___»_________20__года сообщаем, что на основании решения администрации Ключевского сельского поселения от «___»___________20__года №________ Вы и Ваша семья в составе из ________ человек признаны малоимущими и приняты  на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма,  в соответствии с пунктом _________ статьи __________  Жилищного кодекса Российской Федерации, согласно Закона  Камчатского края от 04.05.2008  № 52 «О порядке ведения органами местного самоуправления муниципальных образований в Камчатском крае учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма», Закона  Камчатского края от 04.05.2008  № 53 «О порядке признания граждан малоимущими  в целях предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда в Камчатском крае по договорам социального найма». 
Ваша очередь № _________.

Глава 
Ключевского сельского поселения
 ____________              ________________
                                                                                ( подпись)                       (инициалы, фамилия)

                                                                                                 Приложение № 5
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	________________________________

Фамилия, имя, отчество заявителя, ________________________________

адрес фактического места проживания, ________________________________

адрес регистрации по месту жительства, ________________________________

контактный телефон


Уведомление

об  отказе  в   признании  граждан  малоимущими и принятии  на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма

На Ваше заявление от «___»_________20__года сообщаем, что на основании решения администрации Ключевского сельского поселения от «___»___________20__года  №________ Вам и Вашей семье в составе из ________ человек отказано в признании малоимущими и принятии  на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма, в соответствии с пунктом _________ статьи __________  Жилищного кодекса Российской Федерации, согласно Закона  Камчатского края от 04.05.2008  № 52 «О порядке ведения органами местного самоуправления муниципальных образований в Камчатском крае учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» или Закона  Камчатского края от 04.05.2008  № 53 «О порядке признания граждан малоимущими  в целях предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда в Камчатском крае по договорам социального найма» по следующим причинам:
___________________________________________________________________
Глава 
Ключевского сельского поселения
 ____________              ________________
                                                                                ( подпись)                       (инициалы, фамилия)

                                                                                                                                            Приложение № 6
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Главе Ключевского сельского поселения

                                                           ____________________________________

                                                                    (Ф.И.О.)

                                                        от __________________________________
                                                         ____________________________________ 

ЖАЛОБА НА РЕШЕНИЕ, ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ ЛИБО МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
(указать наименование органа, должность, фамилия, имя, отчество сотрудника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется)

суть обжалуемого решения, действия (бездействия), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить): 

________________________________________________________________________________________________________________________________________
На основании изложенного и, руководствуясь ст. ст. 4-7, 11.1, 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», прошу:

___________________________________________________________________
____________________________________________________________________ исправить допущенные органом, предоставляющим государственную (муниципальную) услугу, опечатки и ошибки в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возвратить заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами РФ/субъектов РФ, муниципальными правовыми актами, а также иные требования)
Перечень прилагаемых документов, подтверждающих доводы заявителя (при наличии): ___________________________________________________________________
 «____» __________ 20____г.          ______________       /__________________/

                                                                               (подпись)                                           (расшифровка подписи)

                                                                                                  Приложение № 7
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                                                                                  Главе Ключевского сельского поселения

                                                           ____________________________________

                                                                    (Ф.И.О.)

                                                           от __________________________________

                                                            ____________________________________ 

                                                          проживающего по адресу:______________

                                                            ____________________________________                                             

Тел._________________________________
                                                     Согласие 

                                на обработку персональных данных

Настоящим во исполнение требований Федерального закона « О персональных данных» № 152-ФЗ от 27.07.2006 года я, ____________________________________________________________________

                                                      (фамилия, имя, отчество, дата рождения)

Паспорт _______________________ кем выдан________________, дата выдачи «____»_____________   __________г., код подразделения _______________ даю свое письменное согласие Администрации Ключевского сельского поселения на обработку моих персональных данных в целях признания малоимущим(ей) и принятия  на учет в качестве нуждающегося(ейся) в жилых помещениях муниципального жилищного фонда предоставляемых по договорам социального найма, а именно на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона «О персональных данных», со сведениями, представленными мною в Администрацию Ключевского сельского поселения для постановки на учет.

      Также под персональными данными подразумевается любая информация, имеющая ко мне отношение как к субъекту персональных данных, в том числе фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, адрес проживания, семейный статус, информация о наличии имущества, образования, доходы и любая другая информация.

    Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

______________    _______________              «___»      ________________ 20__ г. 

(подпись) 
                         (фамилия и инициалы)

                    ( дата)
Примечание. Согласие на обработку персональных данных несовершеннолетних лиц подписывают их законные представители. 
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Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

по приёму заявлений, документов, а также  постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
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Прием и регистрация заявления и документов, выдача расписки в получении заявления и документов





обработка и предварительное рассмотрение заявления и представленных документов
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формирование и направление межведомственных запросов





принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





принятие решения о предоставления муниципальной услуги





наличие всех документов





Выдача (направление) документа








принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





уведомление об отказе муниципальной услуги





уведомление об отказе муниципальной услуги








                                                                                                     1
2

