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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 редакции постановления администрации Северо-Енисейского района от 13.02.2014 № 50-п, от 02.06.2016 № 347-п, от 11.04.2017 № 134-п)
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
( актуальная  редакция с учетом изменений, внесенных постановлением

администрации Северо-Енисейского района
от 13.02.2014 № 50-п, от 02.06.2016 № 347-п, от 11.04.2017 № 134-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 (Далее – Заявители), относящиеся к одной из следующих категорий:

- признанные малоимущими в порядке, определенном законом Красноярского 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 Красноярского края категориям граждан, признанные по установленным Жилищным кодексом Российской Федерации и (или) федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Красноярского 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, гп 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 lea@admse.ru;

5) на Едином портале государственных и муниципальных услуг Красноярского края – www.gosuslugi.krskstate.ru (далее – Единый портал);

6) посредством почтовой связи (663282, Красноярский край, Северо-Енисейский район, гп Северо-Енисейский, ул. Ленина, д. 48).

7) на официальных стендах уполномоченного от имени администрации Северо-Енисейского района органа на предоставление указанной муниципальной услуги;

8) в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг (далее – МФЦ).

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.

1.4. Основными требованиями к информированию Заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

1.5. Продолжительность устного консультирования Заявителя о процедуре предоставления муниципальной услуги составляет не более 5 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.
 (раздел 1 в редакции постановления администрации Северо-Енисейского района от 11.04.2017 № 134-п)
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 (далее – Отдел).

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 в случае невозможности предоставления муниципальной услуги.

2.4. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

2.5. Предоставление 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 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- 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»;

- распоряжением Правительства Красноярского края от 13.11.2010 № 936-р «Об утверждении Сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг Красноярского края, предоставляемых органами исполнительной власти Красноярского края, органами местного самоуправления и подведомственными им учреждениями Красноярского края»;

- Уставом Северо-Енисейского района Красноярского края;

- решением Северо-Енисейского районного Совета депутатов от 13.09.2013 № 727-56 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг в Северо-Енисейском районе и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, и о порядке определения размера платы за их оказание»;

- Решением Северо-Енисейского районного Совета депутатов от 29 апреля 2005 года № 41-4 «О реализации некоторых положений Жилищного кодекса Российской Федерации»;

- 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».

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 в Отдел или МФЦ:

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги;

2) копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя, в случае отсутствия в паспорте или ином документе, удостоверяющем личность, сведений о месте жительства - документ, подтверждающий место жительства заявителя (выданный органом регистрационного учета граждан Российской Федерации документ, содержащий сведения о месте жительства, либо решение суда об установлении факта постоянного проживания);

3) документы, подтверждающие право проживания одной семьей (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, судебное решение о признании членом семьи, об усыновлении (удочерении), другие документы);

4) решение органа местного самоуправления о признании гражданина малоимущим в целях предоставления ему жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма в порядке, установленном законом Красноярского края;

5) документы, подтверждающие отнесение заявителя к категории граждан, имеющих право на получение жилых помещений по договорам социального найма в соответствии с частью 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации (для иных определенных федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом края категорий граждан);

6) выписка из домовой книги (финансового лицевого счета);

7) выписки из Единого государственного реестра недвижимости о правах заявителя и членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества. В случае если данный документ не был представлен гражданами, Специалист по собственной инициативе запрашивает посредством межведомственных запросов документы (их копии или содержащиеся в них сведения) в соответствующем органе;

8) 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 документ, подтверждающий право собственности на это помещение, в случае если право собственности на него не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости);

2.6.2. Заявители, имеющие право на внеочередное предоставление жилого помещения по договору социального найма в случаях, установленных частью 2 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации, помимо документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Регламента, представляют:

1) проживающие в жилых помещениях, которые признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не подлежат, - решение уполномоченного органа о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания;

2) страдающие тяжелыми формами хронических заболеваний по перечню, утвержденному Правительством Российской Федерации, - соответствующий документ из медицинского учреждения.

2.6.3. В случае подписания заявления о принятии на учет опекуном, действующим от имени недееспособного гражданина, опекун представляет решение органа опеки и попечительства о его назначении.

2.6.4. Все документы представляются в фото- или светокопиях с одновременным представлением оригинала или надлежаще заверенной копии. Фото- или светокопия документа после проверки ее соответствия оригиналу или надлежаще заверенной копии заверяется Специалистом, принимающим документы, и приобщается к заявлению. Остальные документы возвращаются Заявителю. 

При поступлении заявления в форме электронного документа через Единый портал к заявлению прилагаются документы, указанные в пунктах 2.6.1. и 2.6.2. (в виде отсканированного документа в формате PDF).

2.6.5. 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 недвижимости на Заявителя и членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества.

2.6.6. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

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

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.

2.6.7. Для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных Заявителя, подающего заявление о постановке на учет в качестве нуждающихся и необходимые документы. В связи с этим Заявитель, 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;

- отсутствие или неполнота обязательных для указания сведений в заявлении, установленным настоящим Регламентом.

2.7.1. При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа через Единый портал, с нарушениями, предусмотренными в пункте 2.7. настоящего административного регламента заявление к рассмотрению не принимается, а Заявителю в 3-х дневный срок направляется почтовым отправлением уведомление о причинах отказа в приеме документов для получения муниципальной услуги.

2.7.2. При отказе в приеме документов при личном обращении заявителя в Отдел, заявление о предоставлении муниципальной услуги не регистрируется, указывается отметка «возвращено», причина возврата документов, фамилия, имя, отчество и должность специалиста, ответственного за оказание муниципальной услуги. Заявление с приложенными документами возвращается Заявителю. 

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;

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 15 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 Отделом.

При поступлении заявления посредством заполнения электронной формы на Едином портале 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 Отдел, 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 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. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов и маломобильных групп населения к зданию администрации Северо-Енисейского района, в котором оказывается муниципальная услуга по постановке граждан на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в здании администрации Северо-Енисейского района созданы следующие условия:

На автостоянке, которая расположена рядом с администрацией района, выделено 1 машиноместо для специальных автотранспортных средств инвалидов;

со стороны северного крыла здания запасной выход № 1 (напротив автостоянки) размещена кнопка «вызова» специалиста с выводом в кабинет № 22;

внутри здания со стороны запасного выхода № 1 подъем по лестнице оборудован съемным пандусом;

кабинет, в котором оказывается муниципальная услуга, расположен первом этаже здания;

в случае необходимости Управление обеспечивает инвалидам дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика. Также допускаются собаки-проводники, при наличии документа установленной формы, подтверждающего их специальное обучение.

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.

2.14. При получении муниципальной услуги заявители имеют право на:

получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления государственной услуги;

получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления услуги, в том числе в электронной форме;

подачу документов в электронной форме;

подачу документов в МФЦ;

получение сведений о ходе выполнения муниципальной услуги;

досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной услуги. (раздел 2 в редакции постановления администрации Северо-Енисейского района от 11.04.2017  № 134-п)
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.

Прием, проверка и регистрация заявления с комплектом документов. 

Организация запроса документов в рамках межведомственного взаимодействия и формирование учетного дела.

Рассмотрение заявлений, документов, на заседании районной жилищной комиссии (далее – Комиссия).

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 в день его предоставления в Книге регистрации заявлений, которая ведется 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 (далее - Книга регистрации заявлений) Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту. В случае представления документов через многофункциональный центр расписка выдается многофункциональным центром.

Максимальное время, затраченное на процедуру приема, проверки и регистрации заявления, не должно превышать 15 минут.

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 в форме электронного документа через Единый портал, данному гражданину направляется уведомление о регистрации заявления, которое доступно для просмотра заявителю с использованием Единого портала.

3.1.3. Рассмотрение заявлений, документов на заседании районной жилищной комиссии (далее - Комиссия).

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. Решение Комиссии вступает в силу со дня его утверждения правовым актом администрации Северо-Енисейского района.
Максимальный срок прохождения административной процедуры передачи учетного дела на рассмотрение в Комиссию и принятия решения 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 не должен превышать 10 рабочих дней.

В случае поступления заявлений с полным пакетом документов через Единый портал, 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. Информирование Заявителя 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 решение Комиссии.

Не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения, Заявителю, подавшему соответствующее заявление, выдается лично в руки или направляется с помощью почтовой связи, на электронный адрес уведомление о принятии на учет или решение об отказе в принятии на учет.

В случае представления гражданином заявления о принятии на учет через МФЦ, уведомление и выписка из решения администрации Северо-Енисейского района направляется в МФЦ, если иной способ получения не указан заявителем.

Решению о принятии на учет или об отказе в принятии на учет присваивается регистрационный номер, соответствующий порядковому номеру в Книге регистрации заявлений. К регистрационному номеру решения о принятии на учет добавляется проставляемый через косую черту номер, соответствующий порядковому номеру в Книге учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма.

 (раздел 3 в редакции постановления администрации Северо-Енисейского района от 11.04.2017  № 134-п)
4.Требования к предоставлению муниципальной услуги

в многофункциональных центрах и в электронной форме

4.1. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах осуществляется по принципу "одного окна", в соответствии с которым предоставление услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим заявлением, а взаимодействие с органами, предоставляющими  муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

4.2. 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 Едином портале государственных и муниципальных услуг Красноярского края www.gosuslugi.krskstate.ru
4.3. Заявление, поступившее в электронной форме, а также документы, приложенные к заявлению, распечатываются и, в дальнейшем, работа с ними ведется в порядке, установленном настоящим регламентом.
5. Формы контроля за исполнением административного регламента

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

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

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

5.3.1. 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.

5.3.2. 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.

5.3.3. Начальник отдела несет персональную ответственность за:

- несоблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

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

5.4. 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

(раздел 5 в редакции постановления от 02.06.2016 № 347-п)
5.1. Жалобу вправе подать физическое лицо (далее - заявитель), обратившийся в органы местного самоуправления района, муниципальное учреждение района, предоставляющие муниципальные услуги (далее - органы, предоставляющие муниципальные услуги), с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Красноярского края и муниципальными нормативными правовыми актами района для предоставления муниципальной услуги, в том числе решением Северо-Енисейского районного Совета депутатов от 13 сентября 2013 года № 727-56 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг в Северо-Енисейском районе и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, и о порядке определения размера платы за их оказание»;

г) отказа в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Красноярского края и муниципальными нормативными правовыми актами района для предоставления муниципальной услуги;

д) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Красноярского края и муниципальными нормативными правовыми актами района, в том числе административным регламентом предоставления соответствующей муниципальной услуги;

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Красноярского края и муниципальными нормативными правовыми актами района;

ж) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного соответствующим административным регламентом предоставления муниципальной услуги срока таких исправлений.

5.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

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

б) 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 контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и (или) почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

г) 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.

5.5. Жалоба не должна содержать нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

5.6. Жалоба может быть подана в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме, либо выражена устно в ходе личного приема у соответствующего должностного лица.

5.7. Прием жалоб в письменной форме осуществляется:

а) органом, предоставляющим муниципальные услуги, в месте, где заявитель подал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка предоставления которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат муниципальной услуги;

б) краевым многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр);

в) вышестоящим органом, в подчинении которого находится орган, предоставляющий муниципальную услугу.

5.8. Время приема жалоб в органе, предоставляющем муниципальные услуги, должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

5.9. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

5.10. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.11. При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Положением органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии, при этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.12. В электронной форме жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.admse.ru );

б) единого краевого портала государственных и муниципальных услуг «Красноярский край» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.krskstate.ru/gosuslugi );

в) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru).

5.13. Жалоба на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, и их должностных лиц, муниципальных служащих органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальные услуги, рассматривается руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностным лицом этого органа, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб. 

Указание на конкретное должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб граждан на решения и действие (бездействия) при предоставлении муниципальных услуг содержится в административном регламенте предоставления соответствующей услуги.

5.14. Должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, определяется органом, предоставляющим муниципальные услуги, и обеспечивает:

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями Закона № 210-ФЗ и настоящего Положения;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с требованиями пункта 6 настоящего Положения.

5.15. Жалоба на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается на имя Главы Северо-Енисейского района.

5.16. Жалоба на решения и действия (бездействие) руководителя муниципального учреждения, предоставляющего муниципальные услуги, подается в администрацию Северо-Енисейского района, осуществляющую функции и полномочия учредителя соответствующего муниципального учреждения.

5.17. В случае отсутствия вышестоящего органа жалоба на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, и рассматривается им в соответствии с Законом № 210-ФЗ и настоящим Положением.

5.18. Поступившая жалоба подлежит регистрации не позднее рабочего дня, следующего за днем ее поступления. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.19. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, или его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба подлежит рассмотрению в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.20. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит рассмотрение жалобы в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы указанный орган направляет жалобу должностному лицу или в орган, уполномоченные на ее рассмотрение, и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы на рассмотрение.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.21. Руководитель органа местного самоуправления, муниципального учреждения, в которые поступила жалоба, должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб:

а) обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя, подавшего жалобу;

б) принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав и законных интересов гражданина;

в) направляют заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы;

г) уведомляют заявителя о перенаправлении его жалобы на рассмотрение в другой орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

5.22. При рассмотрении жалобы должностное лицо или орган, уполномоченные на ее рассмотрение, запрашивают и учитывают мнение органов, должностных лиц, муниципальных служащих, решения, действия (бездействие) которых обжалуются.

5.23. Органы местного самоуправления, муниципальные учреждения, должностные лица, муниципальные служащие, решения, действия (бездействие) которых обжалуются, по запросу должностного лица или органа местного самоуправления, рассматривающих жалобу, обязаны в течение 5 дней с момента получения запроса предоставить документы и материалы, необходимые для рассмотрения жалобы, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

5.24. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо или орган, уполномоченные на ее рассмотрение, принимают одно из следующих решений:

а) удовлетворяют 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, Красноярского края и района, а также в иных формах;

б) отказывают в удовлетворении жалобы.

5.25. Решение об удовлетворении жалобу принимается в форме правового акта уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица или органа. В случае отказа в удовлетворении жалобы правовой акт по результатам ее рассмотрения не принимается, а заявитель уведомляется о принятом решении с указанием мотивов его принятия.

5.26. При удовлетворении жалобы должностное лицо или орган, уполномоченные на ее рассмотрение, принимают исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

5.27. Мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя, выраженному при подаче такой жалобы, в форме электронного документа. 

В случае если в жалобе не указаны фамилия гражданина и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, а также в случае если указанные фамилия и почтовый адрес не поддаются прочтению, ответ не дается.

5.28. В орган, предоставляющий муниципальную услугу (муниципальное учреждение района, участвующее в предоставлении муниципальных услуг), на решение, действие (бездействие) которого поступила жалоба, направляется уведомление о рассмотрении жалобы, в котором, в случае удовлетворения жалобы, сообщается о необходимости устранения нарушений прав заявителя, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврате заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Красноярского края и муниципальными правовыми актами района.

5.29. В случае удовлетворения жалобы, рассматриваемой руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, или должностным лицом, уполномоченным на рассмотрение жалобы, указанными лицами принимаются меры по устранению нарушений прав заявителя, исправлению допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврату заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Красноярского края и муниципальными правовыми актами района.

5.30. Должностное лицо, муниципальный служащий, на решение, действие (бездействие) которого поступила жалоба, вправе ознакомиться с уведомлением о рассмотрении жалобы.

5.31. Должностные лица или органы, уполномоченные на рассмотрение жалобы, отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Положения в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.32. Должностные лица или органы, уполномоченные на рассмотрение жалобы, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов, если в ней содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу указанных лиц, а также членов их семей, при этом заявителю в сроки, установленные в пункте 5.20 настоящего Положения, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

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 семь
и 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".

 Приложение № 2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 
«Постановка граждан на учет

в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма»

(в редакции постановления администрации Северо-Енисейского района от    11.04.2017 № 134-п)
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 или иного документа, удостоверяющего личность заявителя
	

	2.
	Копии документов, подтверждающих право проживания одной семьей

(свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, судебное решения о признании членом семьи, свидетельство об усыновлении (удочерении), другие документы)
	

	3.
	Решение органа местного самоуправления о признании гражданина малоимущим в целях предоставления ему жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма
	

	4.
	Копии документов, подтверждающих отнесение заявителя к категории граждан, имеющих право на получение жилых помещений по договорам социального найма в соответствии с частью 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации (для иных определенных федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом края категорий граждан)
	

	5.
	Выписка из домовой книги (финансового лицевого счета)
	

	6.
	Выписка из Единого государственного реестра недвижимости на заявителя и членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества
	

	7.
	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 (ордер, решение о предоставлении жилого помещения и др.);

б) гражданин, являющийся собственником жилого помещения, представляет документ, подтверждающий право собственности на это помещение (в случае если право собственности на него не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости)
	

	8.
	Справка о зарегистрированном праве собственности на объекты жилого недвижимого имущества до 05.01.2000 года
	

	9.
	Решение уполномоченного органа о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания
	

	10.
	Документы из медицинского учреждения для граждан страдающих тяжелыми формами хронических заболеваний по перечню, утвержденному Правительством Российской Федерации
	


Порядковый номер, под которым зарегистрировано заявление в Книге регистрации заявлений ________.
Рассмотрение заявления о принятии на учет Комиссией осуществляется не позднее, чем через 30 рабочих дней со дня регистрации заявления в Книге регистрации заявлений. 

Подпись заявителя 
__________________________________________________________________________________________________
Подпись регистратора
 _____________________________________________________________________________________________
Приложение № 3

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги
«Постановка граждан на учет

в качестве нуждающихся в жилых помещениях,

предоставляемых по договорам социального найма»

(в редакции постановления администрации Северо-Енисейского района от  11.04.2017  № 134-п)
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 или иной документ, удостоверяющий личность заявителя, в случае отсутствия в паспорте или ином документе, удостоверяющем личность, сведений о месте жительства - документ, подтверждающий место жительства заявителя (выданный органом регистрационного учета граждан Российской Федерации документ, содержащий сведения о месте жительства, либо решение суда об установлении факта постоянного проживания).

2. Документы, подтверждающие право проживания одной семьей (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, судебное решение о признании членом семьи, об усыновлении (удочерении), другие документы).

3. Решение органа местного самоуправления о признании гражданина малоимущим в целях предоставления ему жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма.

4. Документы, подтверждающие отнесение заявителя к категории граждан, имеющих право на получение жилых помещений по договорам социального найма в соответствии с частью 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации (для иных определенных федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом края категорий граждан).

5. Выписка из домовой книги (финансового лицевого счета).

6. Выписки из Единого государственного реестра недвижимости на заявителя и членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества. *

7. 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 и др. (предоставляет наниматель жилого помещения по договору социального найма и члены его семьи). 

8 Документ, подтверждающий право собственности на жилое помещение в случае если право собственности на него не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости (предоставляет гражданин, являющийся собственником жилого помещения.

9. Решение уполномоченного органа о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания.

10. Документы из медицинского учреждения для граждан страдающих тяжелыми формами хронических заболеваний по перечню, утвержденному Правительством Российской Федерации.
11. Справка о зарегистрированном праве собственности на объекты жилого недвижимого имущества до 05.01.2000 года.**
Все документы представляются в фото- или светокопиях с одновременным представлением оригинала или надлежаще заверенной копии. Фото- или светокопия документа после проверки ее соответствия оригиналу или надлежаще заверенной копии заверяется Специалистом, принимающим документы, и приобщается 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.

Приложение № 4

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги
«Постановка граждан на учет

в качестве нуждающихся в жилых помещениях,
предоставляемых по договорам социального найма»

(в редакции постановления администрации Северо-Енисейского района от    11.04.2017 № 134-п)
В администрации
Северо-Енисейского района
от __________________________________

 Фамилия
___________________________________________



Имя

___________________________________________




 Отчество

проживающего (ей) по адресу:
почтовый индекс__________________________

край_________________________________
р-н _________________________________
гп (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

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 
«Постановка граждан на учет

в качестве нуждающихся в жилых помещениях,
предоставляемых по договорам социального найма»
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








[Введите текст]


