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	АДМИНИСТРАЦИЯ СЕВЕРО-ЕНИСЕЙСКОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	«_  18  »    сентября    2013 г.
	№ 449-п

	р.п. Северо-Енисейский


Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Северо-Енисейского района муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 №  373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением администрации Северо-Енисейского района от 29.12.2010 № 453-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения администрацией Северо-Енисейского района административных регламентов предоставления муниципальных услуг» и статьей 34 Устава района,  ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Северо-Енисейского района муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» в соответствии с приложением к настоящему постановлению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации Северо-Енисейского района от 15.04.2011 № 167-п «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Северо-Енисейского района муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации района А.Н. Рябцева.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования в газете «Северо-Енисейский Вестник».

Глава администрации 
Северо-Енисейского района






Т.Л. Калинина
Приложение к Постановлению

  администрации Северо-Енисейского района

от 18.09.2013г.  № 449-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ АДМИНИСТРАЦИЕЙ СЕВЕРО-ЕНИСЕЙСКОГО РАЙОНА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПОСТАНОВКА ГРАЖДАН НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА» 
1. Общие положения

 

1.1. Настоящий административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления администрацией Северо-Енисейского района муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».
1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические лица – граждане Российской Федерации, постоянно проживающие и зарегистрированные в Северо-Енисейском районе Красноярского края, относящиеся к одной из следующих категорий:
· признанные малоимущими в порядке, определенном законом края, и нуждающиеся в жилых помещениях по основаниям, установленным Жилищным кодексом Российской Федерации;
· относящиеся к иным определенным федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом края категориям граждан, признанные по установленным Жилищным кодексом Российской Федерации и (или) федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом края основаниям нуждающимися в жилых помещениях.

1.3. Порядок информирования Заявителей о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информирование осуществляется:

1) при непосредственном обращении Заявителя к специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее – Специалист) в часы приема:
понедельник с 15-00 до 18-00

вторник
  с 15-00 до 18-00

пятница
  с 09-00 до 12-00

Место нахождения органа администрации Северо-Енисейского района, уполномоченного от имени администрации Северо-Енисейского района на предоставление указанной муниципальной услуги: Красноярский край, рп Северо-Енисейский, ул. Ленина, д. 48, кабинет 21.
2) посредством телефонной связи: телефон 8 (391-60) 21-0-60 (приемная администрации Северо-Енисейского района);

3) на официальном сайте администрации Северо-Енисейского района – www.admse.ru в разделе «Муниципальные услуги».
4) посредством электронной почты – адрес www.joadmse@yandex.ru;

5) на едином портале государственных и муниципальных услуг Красноярского края – www.gosuslugi.krskstate.ru;
6) посредством почтовой связи (663282, Красноярский край, Северо-Енисейский район, рп Северо-Енисейский, ул. Ленина, д. 48).
При обращении Заявителя Специалист должен подробно проинформировать его по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:
· о получателях муниципальной услуги; 
· о перечне необходимых документов, которые гражданин представляет лично;

· о перечне необходимых и обязательных услуг для предоставления  муниципальной услуги;

· о месте нахождения, номере телефона специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

· о времени приема специалиста, ответственного за предоставление услуги;

· о сроке рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность устного консультирования Заявителя о процедуре предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 минут. 

Индивидуальное письменное информирование Заявителей при их обращении в администрацию Северо-Енисейского района осуществляется путем направления им ответов почтовым отправлением и (или) в электронной форме.
Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте даются в срок, не превышающий 30 рабочих дней со дня регистрации обращения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма». 
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Северо-Енисейского района в лице структурного подразделения – жилищного отдела администрации Северо-Енисейского района.

2.3. Конечным результатом муниципальной услуги является постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма или отказ в постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги. В случае необходимости запроса сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в рамках межведомственного взаимодействия, срок предоставления муниципальной услуги может быть увеличен, но составлять не более 45 рабочих дней. 
2.5. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством, а именно:

· Конституцией Российской Федерации;

· Жилищным кодексом Российской Федерации;

·  Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

· Федеральным законом от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах»;

· Законом РФ от 15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

· Законом Красноярского края от 23 мая 2006 года № 18-4751 «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории края»;

· Законом Красноярского края от 25 мая 2010 года № 10-4487 «О порядке обеспечения жильем отдельных категорий ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов, нуждающихся в улучшении жилищных условий»;

· Уставом Северо-Енисейского района Красноярского края;
· Решением Северо-Енисейского районного Совета депутатов от 29 апреля 2005 года № 41-4 «О реализации некоторых положений Жилищного кодекса Российской Федерации».
2.6. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее – заявление) по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту и документов, прилагаемых к нему.

2.6.1. Перечень документов, которые предоставляются Заявителем лично:
1) заявление о предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 1 к настоящему Административному регламенту);

2) паспорт с отметкой о регистрации по месту жительства, в случае отсутствия паспорта либо отсутствия в паспорте отметки о регистрации по месту жительства – свидетельство о регистрации по месту жительства, выданное соответствующим органом регистрационного учета;
3) документы, подтверждающие право проживания одной семьей (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, свидетельство о расторжение брака, судебное решение о признании членом семьи, об усыновлении (удочерении);

4) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым Заявителем и членами его семьи:


а) наниматель жилого помещения по договору социального найма и члены его семьи представляют договор социального найма, а в случае его отсутствия иной документ, на основании которого может быть установлен факт проживания в жилом помещении на условиях социального найма (договор социального найма, ордер, решение о предоставлении жилого помещения);


б) гражданин, являющийся собственником жилого помещения, представляет свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение либо иной документ, подтверждающий регистрацию права собственности на жилое помещение;
5) решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации об опеки и попечительстве;
6) удостоверения и документы, подтверждающие право гражданина на получение социальной поддержки;

7) документы, выдаваемые федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы.
Все документы представляются в копиях с одновременным представлением оригинала или надлежаще заверенной копии. Копии документов после проверки их соответствия оригиналу или надлежаще заверенной копии заверяются Специалистом и приобщаются к заявлению. Остальные документы возвращаются Заявителю.

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

В рамках межведомственного взаимодействия Специалист запрашивает следующие документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

1) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах Заявителя и членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества.
Заявитель вправе представить вышеуказанный документ по собственной инициативе.
2.6.3. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
1) Выписка из домовой книги. 
2) Выписка из финансового лицевого счета. 
3) Справка о зарегистрированном праве собственности на объекты жилого недвижимого имущества до 05.01.2000 года.
4) Решение  о признании гражданина малоимущим для постановки на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 

Не допускается требовать от  Заявителя:

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

· представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в  соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.
2.6.4. Для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных гражданина, подающего заявление о постановке на учет в качестве нуждающихся и необходимые документы. В связи с этим гражданин, обращающийся за предоставлением муниципальной услуги, также дает согласие на обработку персональных данных (Приложение № 4).
2.7. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

· представление документов лицом, не имеющим полномочий на их представление в соответствии с действующим законодательством;

· форма заявления о предоставлении муниципальной услуги  и документы не соответствуют требованиям, установленным настоящим Регламентом.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
· представлены документы, которые не подтверждают право соответствующего гражданина состоять на учете;

· не истек срок, предусмотренный пунктом 1 статьи 4 Закона Красноярского края от 23.05.2006 № 18-4751 «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях предоставляемых по договорам социального найма на территории края»;

· отсутствуют документы, предусмотренные настоящим регламентом;
· текст заявления не поддается прочтению.

2.9. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для Заявителей.

2.10.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги и  при получении документа, являющегося конечным результатом предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 30 минут.

2.11. Регистрация заявления.

При личном обращении Заявителя, удостоверившись в наличии полного пакета документов, Специалист регистрирует поступившее заявление гражданина в день его предоставления в книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилом помещении (далее – книга регистрации заявлений), которая ведется жилищным отделом.

При поступлении заявления по электронной почте (посредством заполнения электронной формы на портале государственных и муниципальных услуг) оно регистрируется в течение 1 рабочего дня в книге регистрации заявлений.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Центральный вход в здание, в котором располагается жилищный отдел администрации района, оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование органа местного самоуправления – администрации Северо-Енисейского района.
Здание, в котором располагается администрация Северо-Енисейского района, находится вблизи автобусной остановки.

Для информирования Заявителей в здании предусмотрено место для информационного стенда с указанием наименований отделов администрации Северо-Енисейского района и номеров кабинетов, в которых они расположены.

Вход в кабинет, в котором расположен жилищный отдел, оборудован информационной вывеской с указанием:

· фамилии, имени, отчества начальника отдела, специалистов жилищного отдела;

· часов приема начальника отдела и специалистов жилищного отдела.

2.12.1. Оборудование мест ожидания.

Места ожидания оборудованы стульями и (или) кресельными секциями и (или) скамьями.

Количество мест ожидания определяется исходя из возможностей для их размещения в здании.

В здании администрации имеются гардероб и места общего пользования со свободным доступом для граждан.

2.12.2.Оборудование мест получения информации.

Места получения информации, предназначенные для ознакомления Заявителя с информационными материалами, оборудуются:

· информационными стендами;

· стульями;

· столом.

К информационным стендам обеспечивается возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах размещается информация следующего содержания:
· настоящий административный регламент;

· перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

· образцы заявлений.

На официальном Интернет – сайте  администрации Северо-Енисейского района размещается вся необходимая информация в части предоставления данной муниципальной услуги. 
2.12.3.Оборудование мест заполнения необходимых документов.

Место заполнения необходимых документов оборудовано столом и стулом, канцелярскими принадлежностями.

2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

· полнота, четкость, достоверность информации при получении Заявителем информации о процедуре предоставления муниципальной услуги.

Качество предоставления муниципальной услуги определяется:

· возможностью получения информации по предоставлению муниципальной услуги в электронной форме;

· отсутствием жалоб со стороны Заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;
· удовлетворенностью Заявителя от процедуры предоставления муниципальной услуги.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме требования к форматам предоставляемых заявителем электронных документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги, размещаются на портале государственных и муниципальных услуг, а также на портале государственных и муниципальных услуг Красноярского края www.gosuslugi.krskstate.ru
Заявление, поступившее в электронной форме, а также документы, приложенные к заявлению, распечатываются и, в дальнейшем, работа с ними ведется в порядке, установленном настоящим регламентом.
При этом Заявителю направляется уведомление о необходимости представления оригиналов документов для сверки в связи с формированием учетного дела гражданина.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
3.1.1. Прием, проверка и регистрация заявления с комплектом документов 

3.1.2. Организация запроса документов в рамках межведомственного взаимодействия и формирование учетного дела.
3.1.3. Рассмотрение заявлений, документов, на заседании районной жилищной комиссии (далее – Комиссия).
3.1.4. Направление Заявителю уведомления о постановке на учет или об отказе в постановке на учет.
3.1.1. Прием, проверка и регистрация заявления с комплектом документов
Основанием для начала действия является поступившее заявление гражданина с комплектом документов.

Специалист проверяет:

·  документ, удостоверяющий личность Заявителя;

·  полномочия Заявителя, в том числе полномочия представителя Заявителя действовать от его имени;

·  заявление, а при отсутствии у Заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении Специалист помогает Заявителю собственноручно заполнить заявление;

·  наличие всех документов в соответствии с перечнем документов, которые Заявитель обязан представить лично. При проверке соответствия представленных документов установленным требованиям удостоверяется, что:

· документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц;

· тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц  без сокращения, с указанием их мест нахождения;

· фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

· в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

· документы не исполнены карандашом;

· документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Удостоверившись в наличии полного пакета документов, Специалист регистрирует поступившее заявление гражданина в день его предоставления в книге регистрации заявлений, которая ведется жилищным отделом по утвержденной форме.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов Специалист уведомляет Заявителя о наличии препятствий к рассмотрению вопроса о принятии на учет, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению. 

Специалист выдает Заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты их получения, порядкового номера, под которым зарегистрировано его заявление в Книге регистрации заявлений (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).

Заявление о принятии на учет без предоставления документов, указанных в перечне согласно Приложению № 3 настоящего регламента, не принимается и не регистрируется.


Максимальное время, затраченное на процедуру приема, проверки и регистрации заявления, не должно превышать 20 минут.

В случае поступления заявления в электронной форме (посредством электронной связи или  на портале государственных и муниципальных услуг)  также необходимо приложить документы, указанные в перечне (в виде отсканированного документа).

3.1.2. Организация запроса документов в рамках межведомственного взаимодействия
Основанием для начала действия является зарегистрированное заявление с документами, полученными от  Заявителя.

Специалист формирует учетное дело Заявителя, состоящее из заявления и полного пакета документов.

При необходимости в рамках межведомственного взаимодействия Специалист в течение рабочего дня запрашивает в соответствующих государственных органах документы согласно настоящему регламента. Срок получения необходимых для предоставления муниципальной услуги сведений по каналам межведомственного взаимодействия не должен превышать 5 рабочих дней. 

В случае приема заявления и документов, приложенных к нему, поступивших посредством электронной почты или через портал государственных и муниципальных услуг, данному гражданину направляется уведомление о регистрации заявления и необходимости предоставления оригиналов документов для сверки.

 3.1.3. Рассмотрение заявлений, документов на заседании районной жилищной комиссии
Основанием для начала действия является сформированное учетное дело Заявителя, переданное для рассмотрения в Комиссию.
Комиссия рассматривает учетное дело, состоящее из заявления и документов, приложенных к нему, на заседании и выносит решение о принятии или об отказе в принятии на учет гражданина, подавшего заявление. 

Максимальный срок прохождения административной процедуры передачи учетного дела на рассмотрение в районную жилищную комиссию, составления протокола заседания и подготовки проекта распоряжения администрации Северо-Енисейского района не должен превышать 10 рабочих дней со дня передачи заявлений и документов для рассмотрения в Комиссию.
В случае поступления заявлений с полным пакетом документов посредством электронной связи или на портале государственных и муниципальных услуг, они рассматриваются в хронологическом порядке по дате регистрации заявления.

Формирование учетного дела, рассмотрение на заседании районной жилищной комиссии происходит в таком же порядке, как и при личном обращении гражданина.

3.1.4. Направление Заявителю уведомления о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях
Основанием для начала действия является полученное Специалистом распоряжение об утверждении протокола заседания Комиссии.

Не позднее чем через 3 рабочих дня со дня регистрации Распоряжения гражданину, подавшему соответствующее заявление, выдается лично в руки или направляется с помощью почтовой связи, на электронный адрес уведомление, о принятии гражданина на учет или об отказе в постановке на учет в качестве нуждающихся.
В случае отказа Заявителю в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, ему направляется одновременно с уведомлением выписка из решения администрации Северо-Енисейского района.

В Книге учета заявлений в графе 7 «Дата рассмотрения заявления о принятии на учет» проставляется дата рассмотрения заявления в Комиссии, в графе 8 «Решение органа, осуществляющего принятие на учет» прописывается решение (принят на учет либо отказ в принятии на учет), в графе 9 «Регистрационный номер решения органа, осуществляющего принятие на учет» регистрационный номер и дату решения, в графе 10 «Дата, номер исходящего уведомления» дата и номер уведомления, отправленного Заявителю.  

В случае принятия решения о постановке Заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях гражданин вносится в Книгу учета датой регистрации решения администрации Северо-Енисейского района. В Книге учета проставляется порядковый номер, соответствующий времени принятии на учет, и этот номер присваивается учетному делу Заявителя.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником жилищного отдела администрации Северо-Енисейского района.

4.2. По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Персональная ответственность Специалиста закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

4.3.1. Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за: 

· несоблюдение сроков и порядка приема документов для получения муниципальной услуги; 

· несвоевременную передачу документов на рассмотрение в районную жилищную комиссию.

4.3.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

· некачественную проверку предоставленных Заявителем документов; 

· несоблюдение сроков, порядка и правильности оформления проекта распоряжения Северо-Енисейского района Красноярского края;

· несоблюдение сроков, порядка и правильности при уведомлении Заявителя о принятом решении предоставления муниципальной услуги.

4.3.3. Начальник отдела несет персональную ответственность за:

· несоблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

· недостоверность содержания проекта распоряжения администрации Северо-Енисейского района Красноярского края.

4.4. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании соответствующих распорядительных документов администрации Северо-Енисейского  района Красноярского края. 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых, квартальных, ежемесячных планов администрации Северо-Енисейского района) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или порядок выполнения отдельных административных процедур (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению Заявителя.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Северо-Енисейского района при предоставлении  муниципальной услуги, а также решений должностных лиц администрации Северо-Енисейского района, принимаемых ими при предоставлении муниципальной услуги

5.1.
Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия должностных лиц, специалистов администрации Северо-Енисейского района в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы), в досудебном или судебном порядке, если это не затрагивает разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну.

5.3.
Заявитель может обжаловать действия или бездействие:

· специалистов жилищного отдела – начальнику жилищного отдела;

· начальника жилищного отдела – Главе администрации Северо-Енисейского района.


Заявители также вправе обратиться с жалобой на действия или бездействие должностных лиц, специалистов к любому из вышеуказанных должностных лиц, в подчинении которого находится ответственное лицо (специалист) за предоставление муниципальной услуги.

5.4. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование структурного подразделения, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (при наличии), телефон, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть обращения, свои доводы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

· основания, по которым Заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

· иные сведения, которые Заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов Заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. 

5.5. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований Заявителя или об отказе в их удовлетворении. В адрес Заявителя в установленный срок направляется письменный ответ. 

Если в результате рассмотрения обращения оно признано обоснованным, то соответствующим должностным лицом принимается решение об устранении недостатков, выявленных по результатам рассмотрения обращения, и о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица (лиц), ответственного (-ых) за действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.6.
Ответ на обращение не дается, если:

· в письменном обращении не указаны: фамилия Заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который Заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства Глава администрации Северо-Енисейского района вправе принять решение о прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу. О данном решении в письменном виде уведомляется Заявитель, направивший обращение.

5.7.
Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, Заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.8. Споры, связанные с действиями (бездействием) должностных лиц отдела, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставления муниципальной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе в судебном порядке может быть обжаловано бездействие должностных лиц отдела, а также решение об отказе в постановке на учет.

Обжалование производится в сроки по правилам подведомственности и подсудности, установленным процессуальным законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 
«Постановка граждан на учет

в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма»
                            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 МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА

                   ПО ДОГОВОРУ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

    1. Прошу принять меня на учет в качестве нуждающегося в  жилом

помещении муниципального 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 степень родства с заявителем):

    1) ___________________________________________________________

    2) ___________________________________________________________

    3) ___________________________________________________________

    4) ___________________________________________________________

    5) ___________________________________________________________

    3. С заявлением представляю следующие документы:

    1) ___________________________________________________________
​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​______________________________________________________________
    2) ___________________________________________________________
______________________________________________________________
    3) ___________________________________________________________
______________________________________________________________
    4) ___________________________________________________________
______________________________________________________________
    5) ___________________________________________________________
______________________________________________________________
    6) ___________________________________________________________
______________________________________________________________
    7) ___________________________________________________________
______________________________________________________________
    8) ___________________________________________________________
______________________________________________________________
    9) ___________________________________________________________
______________________________________________________________
10)___________________________________________________________
______________________________________________________________
    11)___________________________________________________________
______________________________________________________________
    12)___________________________________________________________
______________________________________________________________
    13)___________________________________________________________
______________________________________________________________
    14)___________________________________________________________
______________________________________________________________
    15)___________________________________________________________
______________________________________________________________
4. Согласен (а) на проверку органом,  осуществляющим  принятие
на учет, представленных мною сведений.

    5. Согласен (а) на предоставление жилого помещения по договору

социального найма с учетом площади занимаемых мною и членами моей
семьи  на  праве собственности жилых помещений.

    6. 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.

    7. Обязуюсь:

    1) в сроки, установленные статьей 13 Закона  края  "О  порядке

ведения органами местного самоуправления учета граждан в  качестве

нуждающихся  в  жилых  помещениях,  предоставляемых  по  договорам

социального  найма  на  территории  края",  сообщать   об   утрате

оснований,  дающих  право  на  предоставление   жилого   помещения

муниципального жилищного фонда по договору социального найма;

    2) в течение 30 календарных дней с момента заключения договора

социального найма на предоставленное  жилое  помещение  освободить

занимаемые 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:

    1) ___________________________________________________________

    2) ___________________________________________________________

    3) ___________________________________________________________

    4) ___________________________________________________________

    5) ___________________________________________________________

    Примечание.

    1. При заполнении пункта 1 заявления гражданин  обводит  номер

одного или нескольких оснований, по которым он  имеет  право  быть

принятым на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

    2. При заполнении пункта 6 его номер обводится в  том  случае,

если гражданин и члены его  семьи  имеют  на  праве  собственности

жилые помещения и согласны на предоставление им  жилого  помещения

по договору социального найма с учетом площади занимаемых  ими  на

праве собственности жилых  помещений.  В  противном  случае  номер

данного пункта зачеркивается знаком "Х".
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РАСПИСКА

в получении документов от гражданина, подавшего заявление на принятие его в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма на территории Северо-Енисейского района

	№ п/п
	Документы, предоставляемые с заявлением о принятии на учет, подтверждающие право граждан состоять на учете  
	Отметка о наличии

	1. 
	Копия паспорта с отметкой о регистрации по месту жительства (в случае отсутствия паспорта либо отсутствия в паспорте отметки о регистрации по месту жительства – свидетельство о регистрации по месту жительства)
	

	2. 
	Копия свидетельства о рождении 
	

	3. 
	Копия свидетельства о заключении брака 
	

	4. 
	Копия судебного решения о признании членом семьи
	

	5. 
	Копия свидетельства об усыновлении (удочерении) 
	

	6. 
	Копия свидетельства о расторжении брака
	

	7. 
	Копия документа, подтверждающего право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи: 

- договор социального найма (ордер, решение о предоставлении жилого помещения); 

- договор приватизации (купли-продажи);

- свидетельство о государственной регистрации права на недвижимое имущество; 
	

	8. 
	Копия решений, заключений и разрешений, выдаваемых органом опеки и попечительства
	

	9. 
	Копия удостоверения и (или) документа, дающего право на реализацию мер социальной поддержки
	

	10. 
	Копии документов, выдаваемых федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы
	

	11. 
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах заявителя и членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества
	

	12. 
	Выписка из домовой книги
	

	13. 
	Выписка из финансового лицевого счета
	

	14. 
	Справка о зарегистрированном праве собственности на объекты жилого недвижимого имущества до 05.01.2000 года
	

	15. 
	Решение о признании гражданина малоимущим для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
	


Порядковый номер, под которым зарегистрировано заявление в Книге регистрации заявлений ________.

Рассмотрение заявления о принятии на учет районной жилищной комиссией осуществляется не позднее, чем через 45 рабочих дней со дня регистрации заявления в Книге регистрации заявлений.    

Подпись заявителя 
___________________________________________________________________________________________________

Подпись регистратора _______________________________________________________________________________

«____» _____________ 20 ____ г.

Приложение № 3
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ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ

необходимых для постановки гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма на территории Северо-Енисейского района

1. Паспорт гражданина  с отметкой о регистрации по месту жительства, в случае отсутствия паспорта либо отсутствия в паспорта отметки о регистрации по месту жительства – свидетельство о регистрации по месту жительства, выданное соответствующим органом регистрационного учета.
2. Документы, подтверждающие право проживания одной семьей (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении (расторжении) брака, судебное решение о признании членом семьи, об усыновлении (удочерении).
3. Документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым Заявителем и членами его семьи: наниматель жилого помещения по договору социального найма и члены его семьи представляют договор социального найма, а в случае его отсутствия иной документ, на основании которого может быть установлен факт проживания в жилом помещении на условиях социального найма (ордер, решение о предоставлении жилого помещения; гражданин, являющийся собственником жилого помещения, представляет свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение либо иной документ, подтверждающий регистрацию права собственности на жилое помещение.
4. Решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации об опеке и попечительстве.
5. Удостоверения и документы, подтверждающие право гражданина на получение социальной выплаты.

6. Документы, выдаваемые федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы.

7. Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах Заявителя и членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества.*
8. Выписка из домовой книги.**

9. Выписка из финансового лицевого счета.**

10. Справка о зарегистрированном праве собственности на объекты жилого недвижимого имущества до 05.01.2000 года.**

11. Распоряжение о признании гражданина малоимущим для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.**

Все документы представляются в копиях с одновременным представлением оригинала или надлежаще заверенной копии. Копии документов после проверки их соответствия оригиналу или надлежаще заверенной копии заверяются лицом, принимающим документы, и приобщаются к заявлению. Остальные документы возвращаются Заявителю.

*указанный документ запрашивается в рамках межведомственного взаимодействия специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги. Заявитель вправе представить данный документ самостоятельно.

**указанные документы, являются результатом оказания необходимых и обязательных услуг для предоставления муниципальной услуги и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги. Представляются Заявителем лично.
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В администрации Северо-Енисейского района 

от __________________________________

                          Фамилия
___________________________________________

                               Имя

___________________________________________

                             Отчество

проживающего (ей) по адресу:
почтовый индекс__________________________

край_________________________________
р-н _________________________________
рп (п.)______________________________
ул. __________________________________
дом №_______, квартира _______________
контактный телефон _______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
о согласии на обработку персональных данных
В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку моих персональных данных, а также на обработку персональных данных членов моей семьи (включающую сбор, накопление, хранение, уточнение, уничтожение, предоставление, в том числе на рассмотрение в районную жилищную комиссию в виде протокола заседания районной жилищной комиссии): фамилии, имени, отчества, даты и места рождения, семейного положения, данных паспорта, а так же ____________________________________________
_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

необходимых при:____________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Согласие действует до 31 декабря текущего года. В случае если за один месяц до истечения срока моего согласия на обработку персональных данных, от меня не последует письменного заявления о его отзыве, настоящее согласие считается автоматически пролонгированным на каждый следующий календарный год.

В случае если письменное заявление об отзыве согласия на обработку персональных данных поступило во время процесса межведомственного взаимодействия, этот процесс не прекращается, продолжение обработки персональных данных не является нарушением данного закона.

______________

________________

_______________________

          дата
подпись
расшифровка подписи

Приложение № 5
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Блок – схема

последовательности административных процедур

предоставления муниципальной услуги
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Проверка, прием и регистрация заявления с полным пакетом документов





Организация запроса документов в рамках межведомственного взаимодействия





Рассмотрение заявления с полным пакетом документов жилищной районной комиссией








Уведомление заявителя о предоставлении муниципальной услуги не позднее чем через 3 рабочих дня





Уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги не позднее чем через 3 рабочих дня








Уведомление заявителя об отказе в  предоставлении муниципальной услуги не позднее чем через 3 рабочих дня








Уведомление заявителя о предоставлении муниципальной услуги не позднее чем через 3 рабочих дня
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