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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ

КРАСНОКАМСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КРАСНОКАМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПЕРМСКОГО КРАЯ

17.05.2016




                                    № 503
Об утверждении Административного

регламента отдела по социальным

вопросам администрации 
Краснокамского городского поселения
по предоставлению муниципальной  
ус​лу​ги  «Постановка граждан на учет

в качестве нуждающихся в жилых

помещениях»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля  2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», постановлением администрации Краснокамского городского поселения от 09 апреля 2012 г. № 188 «О порядке разработки и утверждения регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)» и на основании протеста прокуратуры г. Краснокамска от 24 февраля 2016 г. № 2-15-178-16
Администрация постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент отдела по социальным вопросам администрации Краснокамского городского поселения по пре​дос​тавле​нию муниципальной  ус​лу​ги  «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» в новой редакции (приложение).

2. Административный регламент отдела по социальным вопросам администрации Краснокамского городского поселения по пре​дос​тавле​нию муниципальной  ус​лу​ги  «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях», утвержденный постановлением администрации Краснокамского городского поселения от 15 февраля 2016 г. № 122, признать утратившим силу.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в газете «Наш город – Краснокамск».
4. Контроль за исполнением постановления возложить на и.о. заместителя главы Н.В. Згоржельскую.
Глава Краснокамского городского

поселения – глава администрации

Краснокамского городского поселения                                 Ю.А. Потапова

Приложение

к постановлению Администрации

Краснокамского городского поселения

от 17.05.2016 № 503
Административный регламент 
отдела по социальным вопросам  администрации Краснокамского городского поселения по предоставлению муниципальной  ус​лу​ги  «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в  жилых помещениях»

I. Об​щие по​ложе​ния предоставления муниципальной услуги

1.1. Ад​ми​нис​тра​тив​ный рег​ла​мент отдела по социальным вопросам администрации Краснокамского городского поселения по пре​дос​тавле​нию муниципальной ус​лу​ги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (да​лее – Ад​ми​нис​тра​тив​ный рег​ла​мент)  раз​ра​ботан в це​лях по​выше​ния ка​чес​тва ис​полне​ния, дос​тупнос​ти ре​зуль​та​тов пре​дос​тавле​ния муниципальной  ус​лу​ги, оп​ре​деля​ет порядок и пос​ле​дова​тель​ность дей​ствий (ад​ми​нис​тра​тив​ные про​цеду​ры) постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
1.2. По​ложе​ния Ад​ми​нис​тра​тив​но​го рег​ла​мен​та рас​простра​ня​ют​ся на заявления граждан, пос​ту​пив​шие в пись​мен​ной фор​ме и не рас​простра​ня​ют​ся на вза​имо​от​но​шения граж​дан и администрации в про​цес​се ре​али​зации полномочий администрации по предоставлению других муниципальных услуг.

1.3. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между физическими лицами и отделом по социальным вопросам администрации Краснокамского городского поселения, связанные с предоставлением муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»  (далее  – Муниципальная услуга).
1.4. Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется органом местного самоуправления (Отдел по социальным вопросам администрации Краснокамского городского поселения (далее – Отдел) на основании заявлений данных граждан о принятии на учет (далее – Заявления), поданных ими в указанны орган по месту своего жительства либо через многофункциональный цент в соответствии с заключенным ими в установленном Правительством Российской Федерации порядке соглашением о взаимодействии. В случаях и в порядке, которые установлены законодательством, граждане могут подать заявления о принятии на учет не по месту своего жительства.
  1.5. Принятие на учет недееспособных граждан осуществляется на основании заявлений о принятии на учет, поданных их законными представителями.
  1.6. Заявители, не имеющие возможности лично обратиться в отдел по социальным вопросам администрации Краснокамского городского поселения, могут подать заявление и получить информацию через своих представителей по доверенности, удостоверенной в установленном законом порядке (далее – Заявитель). 
         1.7.  Ин​форма​ция о Муниципаль​ной ус​лу​ге пре​дос​тавля​ет​ся:

- с ис​поль​зо​вани​ем средств мас​со​вой ин​форма​ции: путем размещения информации о предоставлении Муниципальной услуги в официальном источнике информации администрации – газете «Наш город – Краснокамск».

 - посредством те​лефон​ной свя​зи – по телефону Отдела (34 273) 5-21-12.

 - пос​редс​твом раз​ме​щения в ин​форма​ци​он​ных сис​те​мах об​ще​го поль​зо​вания, в том чис​ле в се​ти Ин​тернет на официальном сайте администрации - http://www.krasnokamsk.ru//
1.8. Гра​фик ра​боты Отдела: понедельник – четверг с 8-00 до 17-00, пятница с 8-00 до 16-00, перерыв с 12-00 до 13-00, приемные дни: вторник, четверг с 8-30 до 16-30, пе​рерыв с 12-00 до 13-00, контактный те​лефон для спра​вок:  (34 273)   5-21-12.

1.9. Для по​луче​ния ин​форма​ции о по​ряд​ке пре​дос​тавле​ния Муниципальной ус​лу​ги  Заявители об​ра​ща​ют​ся: не​пос​редс​твен​но в Отдел по ад​ре​су: г. Краснокамск Пермского края, ул. К. Либкнехта, 8, кабинет 10, ус​тно по те​лефо​ну (34 273) 5-21-12. 

1.10. Ответственным лицом за предоставление Муниципальной услуги является  заведующий отделом по социальным вопросам администрации Краснокамского городского поселения.

1.11. Получение Заявителями информации   по вопросам предоставления Муниципальной услуги осуществляется путем индивидуального и публичного информирования.

1.12. Индивидуальное информирование по вопросам предоставления Муниципальной услуги проводится в форме устного информирования (лично и по телефону) и письменного информирования (почтой).

1.13. Ос​новны​ми тре​бова​ни​ями к ин​форми​рова​нию Заявителей о по​ряд​ке пре​дос​тавле​ния Муниципальной  ус​лу​ги (да​лее - ин​форми​рова​ние) яв​ля​ют​ся:

- дос​то​вер​ность пре​дос​тавля​емой ин​форма​ции;

- чёт​кость из​ло​жения ин​форма​ции;

- пол​но​та пре​дос​тавле​ния ин​форма​ции;

- удобс​тво и дос​тупность по​луче​ния ин​форма​ции;

- опе​ратив​ность пре​дос​тавле​ния ин​форма​ции.

1.14. Ин​ди​виду​аль​ное ус​тное ин​форми​рова​ние обес​пе​чива​ет​ся спе​ци​алис​та​ми Отдела лич​но и по те​лефо​ну.

1.15. При ответе на телефонные звонки, специалист Отдела, сняв трубку, должен назвать свою фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить Заявителю представиться и изложить суть вопроса.

1.16. Заявители могут обратиться за консультационной или организационной поддержкой лично к главе Краснокамского городского поселения - главе администрации Краснокамского городского поселения.

1.17. Специалист Отдела при общении с Заявителями (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к Заявителям, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке оказания Муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

1.18. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце устного информирования о порядке оказания Муниципальной услуги специалист Отдела, осуществляющий информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

1.19. Сведения о ходе предоставления Муниципальной услуги представляются при устном и письменном обращении Заявителя. Заявителю представляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) Муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.             

1.20. Пуб​личное ин​форми​рова​ние Заявителей про​водит​ся пос​редс​твом официального источника газеты «Наш город – Краснокамск», (да​лее – средс​тва мас​со​вой ин​форма​ции),  а так​же пу​тем раз​ме​щения ин​форма​ции на офи​ци​аль​ном сай​те администрации в се​ти Ин​тернет, на ин​форма​ци​он​ном стен​де в помещении администрации по указанному выше адресу.

1.21. Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о принятии на учет и иных представленных или полученных по межведомственным запросам на заседании комиссии по жилищным вопросам администрации Краснокамского городского поселения в соответствии с частью 4 статьи 52 Жилищного кодекса Российской Федерации документов органом, осуществляющим принятие на учет, не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня представления документов, обязанность по представлению которых возложена на Заявителя, в данный орган.
 В случае представления гражданином Заявления о принятии на учет через многофункциональный центр срок принятия решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет исчисляется со дня передачи многофункциональным центром такого Заявления в орган, осуществляющий принятие на учет.
  II. Стан​дарт пре​дос​тавле​ния муниципальной ус​лу​ги. На​име​нова​ние муниципальной ус​лу​ги

2.1. На​име​нова​ние Муниципальной услуги: «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

          2.2.  На​име​нова​ние ор​га​на, пре​дос​тавля​юще​го Муниципальную ус​лу​гу: отдел по социальным вопросам администрации Краснокамского городского поселения. 

  2.3. Результатом предоставления Муниципальной услуги является принятие решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях и выдача документов о принятии на учет или об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
          2.4. Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о принятии на учет и иных представленных или полученных по межведомственным запросам документов органом, осуществляющим принятие на учет, не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня представления документов, обязанность по представлению которых возложена на Заявителя, в данный орган.

  2.5. В целях получения Муниципальной услуги Заявитель подает Заявление о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту с согласием гражданина на проверку поданных сведений и жилищных условий (далее - Заявление). Заявление подписывается всеми проживающими совместно с гражданином-заявителем дееспособными членами семьи. Принятие на учет недееспособных граждан осуществляется на основании Заявлений, поданных их законными представителями. 

2.6. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении Муниципальной услуги, как и при получении результата предоставления Муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.
   2.7. Заявление регистрируется в Книге регистрации входящей регистрации в течение 1 часа со дня подачи Заявления. Гражданину, подавшему Заявление, выдается расписка согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту.
          2.8. Предоставление Муниципальной услуги  осуществляется в соответствии с:

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения  обращений граждан Российской Федерации»;

    - распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

 - Законом Пермской области от 30 ноября 2005 г. № 2694-601 «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

- Решением Думы Краснокамского городского поселения от 18 декабря 2014 г. № 94 «Об установлении учётной нормы и нормы предоставления площади жилого помещения по договору социального найма и степени благоустроенности жилого помещения по Краснокамскому городскому поселению на 2015-2017 годы».

2.9. Для предоставления Муниципальной услуги необходимы:
   2.9.1. Документы, представляемые лично Заявителем, в соответствии с частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 Г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:

- письменное заявление по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту (далее – Заявление); 
- паспорт или иные документы, удостоверяющие личность Заявителя и лиц, указанных в качестве членов его семьи;
        - решение уполномоченного органа о признании гражданина малоимущим и (или) документы, подтверждающие принадлежность Заявителя к определенной федеральным законом или законом Пермского края категории граждан, имеющих право на получение жилых помещений, предоставляемых по договору социального найма;
       - документы, подтверждающие право быть признанными нуждающимися в жилом помещении, а именно:

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым Заявителем и лицами, указанными в качестве членов его семьи (договор найма, решение о предоставлении жилого помещения, судебное решение о вселении и т.п.). Данная норма не распространяется на Заявителей, являющихся нанимателями муниципального или государственного жилищного фонда, а также на собственников жилых помещений, права на которые зарегистрированы в установленном законом порядке в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним; 
- документы, подтверждающие несоответствие занимаемого жилого помещения установленным требованиям;

- документы, подтверждающие право на внеочередное предоставление жилого помещения по договору социального найма.
2.9.2. Кроме того, Заявитель прилагает документы, являющиеся результатом услуг, необходимых и обязательных для предоставления Муниципальной услуги, а именно:

- правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
2.9.3. Документы, запрашиваемые специалистами Отдела в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
- сведения о составе семьи Заявителя, предоставленные должностным лицом, ответственным за регистрацию граждан Российской Федерации по месту пребывания и жительства, за 5 лет, предшествующих дате подачи Заявления. Сведения о составе семьи лиц, проживающих  в государственном или муниципальном жилищном фонде, запрашиваются органами местного самоуправления в порядке межведомственного взаимодействия;

- выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, содержащие общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объекты недвижимого имущества;
- выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества;
- страховой номер индивидуального лицевого счета Заявителя и лиц, указанных в качестве членов его семьи.
Заявитель вправе представить документы, необходимые для постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в полном объеме по собственной инициативе.

2.9.4. Отдел не вправе требовать от Заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги.

2.10. Не принимаются Заявления, не подписанные всеми совершеннолетними членами семьи Заявителя, документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова, исполненные карандашом, незаверенные копии документов при отсутствии оригиналов, а также Заявления, к которым не приложены документы, предусмотренные пунктами 2.9.1 и 2.9.2 настоящего Административного регламента.
2.11. Отказ в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях допускается в случаях, если:

2.11.1. не представлены предусмотренные частью 4 статьи 52 Жилищного кодекса Российской Федерации документы, обязанность по представлению которых возложена на Заявителя;

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

2.11.4. не истек предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации срок. 
2.12. Решение об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 54 Жилищного кодекса Российской Федерации.

        2.13. Муниципальная ус​лу​га «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» пре​дос​тавля​ет​ся бес​плат​но.

        2.14. Отдел не вправе требовать от Заявителя представления документов, не предусмотренных пунктом 2.9. настоящего Административного регламента.

        2.15. Документы, представленные Заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво, в документах нет подчисток, приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- документы соответствуют требованиям, установленным законодательством РФ;

- документы представлены в подлинниках либо в копиях, заверенных в установленном законодательством РФ порядке. Копии документов, не заверенные в установленном законодательством РФ порядке, представляются Заявителем с предъявлением оригиналов. Специалист Отдела, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, сверяет копии документов с подлинниками и заверяет их. Подлинники документов возвращаются Заявителю.

2.16. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, отсутствуют. Обращение Заявителя, поступившее в Отдел, подлежит приему и рассмотрению.

2.17. Основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги.

Основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги отсутствуют.

2.18. Отказ в предоставлении Муниципальной услуги не препятствует повторному обращению Заявителя за предоставлением Муниципальной услуги при устранении оснований, послуживших к отказу в предоставлении Муниципальной услуги.

2.19. Запрещается требовать от Заявителя предоставление документов, а также осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения Муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации. Исключением является перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Думы Краснокамского городского поселения от 30 мая 2012 г. № 39 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг администрацией Краснокамского городского поселения» и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг и определении размера платы за их оказание.

2.20. Срок оформления и направления уведомления согласно приложению 3 к настоящему Административному регламенту о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях,  либо об отказе, не позднее, чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения. 

2.21. Решение об отказе в принятии на учет выдается или направляется гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано им в судебном порядке.

2.22. Для работы специалиста Отдела помещение должно быть оснащено стульями, столами, персональным компьютером, другими устройствами, необходимыми для работы.

2.23. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для  Заявителей, оборудованы необходимой мебелью.

2.24. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги:


- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществляемые при предоставлении Муниципальной услуги;


- соблюдение срока выдачи результата предоставления Муниципальной услуги;


- соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;


- удовлетворенность Заявителей доступностью и качеством Муниципальной услуги не менее 90%;


-  размещение информации о порядке оказания Муниципальной услуги на официальном сайте Администрации в сети Интернет;


- предоставление Муниципальной услуги на безвозмездной основе для Заявителей.

 III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме. 

3.1. Основанием для начала административного действия является обращение Заявителя (официального представителя, лица, уполномоченного гражданином в соответствии с законодательством Российской Федерации) в Отдел с письменным Заявлением и документами, указанными в пункте 2.9 настоящего Административного регламента.

3.2. Ответственным за выполнение административного действия является специалист Отдела, в чьи должностные обязанности входит принятие граждан на жилищный учёт.
3.3. Максимальная продолжительность административного действия - 15 минут.

3.4. Специалист Отдела осуществляет проверку поступивших Заявления и документов, удостоверяясь, что:

- заявление подписано всеми заинтересованными лицами и подано лицом, уполномоченным на совершение такого рода действий;

- фамилии, имена, отчества Заявителей, адреса регистрации написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- документы в установленных законодательством случаях нотариально заверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или должностных лиц;

- представлены справки, выданные не более чем за 30 календарных дней до даты подачи Заявления;

- документы поданы в полном объеме.

3.5. При неправильном заполнении Заявления либо недостатках, выявленных в представленных документах, специалист Отдела разъясняет Заявителю содержание выявленных недостатков и меры по их устранению, возвращает документы Заявителю. Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, специалист Отдела предлагает Заявителю устранить их незамедлительно.

3.6. Специалист Отдела представляет Заявителю расписку в получении документов по форме согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту.

        3.7. При рассмотрении Заявлений, поданных несколькими гражданами одновременно (в один день), их очередность определяется по времени подачи Заявления с полным комплектом необходимых документов.

3.8. Специалист Отдела направляет межведомственные запросы в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пермскому краю в отношении Заявителя и членов его семьи в целях получения сведений о наличии (отсутствии) в собственности семьи жилых помещений, а также совершении (несовершении) в течение 5 лет, предшествующих дате подачи Заявления, гражданско-правовых сделок Заявителем и каждым из членов его семьи в отношении жилых помещений, находящихся в собственности Заявителя и членов его семьи.
3.9. В случае представления Заявителем документов, предусмотренных в пункте 2.9.3 настоящего Административного регламента, самостоятельно административная процедура в части подготовки межведомственных запросов не осуществляется.

3.10. При получении ответов в рамках межведомственного информационного взаимодействия специалист Отдела приобщает полученные документы к Заявлению гражданина и проверяет достоверность сведений, представленных Заявителем, путем сравнения их с полученной информацией. 
3.11. Критерии, по которым осуществляется постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях:
- является ли Заявитель нуждающимся в жилом помещении по основаниям, предусмотренным статьей 51Жилищного кодекса Российской Федерации;

- не совершал ли он за 5 лет, предшествующих подаче Заявления, действий, в результате которых он может быть признан нуждающимся в жилом помещении;

- относится ли Заявитель к категории граждан, которые могут быть приняты на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
        3.12. Специалист Отдела формирует документы, представленные Заявителем и полученные ответы на запросы в рамках межведомственного информационного взаимодействия в учетное дело Заявителя и направляет для рассмотрения на заседании комиссии по жилищным вопросам администрации Краснокамского городского поселения.

        3.13. Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о принятии на учет и иных представленных или полученных по межведомственным запросам документов органом, осуществляющим принятие на учет, не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня представления документов, обязанность по представлению которых возложена на Заявителя, в данный орган.

        3.14. По результатам рассмотрения документов на комиссии по жилищным вопросам администрации Краснокамского городского поселения, специалист Отдела готовит проект постановления о постановке гражданина на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении или письменный отказ за подписью главы Краснокамского городского поселения – главы администрации Краснокамского поселения.
       3.15. В течение 3 рабочих дней со дня издания постановления о постановке гражданина на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении, копия постановления  направляется Заявителю посредством почтового отправления либо передается лично под расписку гражданину (его представителю). Письменный отказ в течение 3 рабочих дней со дня подписания направляется Заявителю посредством почтового отправления либо передается лично под расписку гражданину (его представителю).
        3.16. На каждого гражданина, принятого на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении, заводится учетное дело, в котором содержатся все предоставленные им необходимые документы. Учетному делу присваивается номер, соответствующий номеру в Книге учета.

        3.17. Специалист Отдела обеспечивает надлежащее хранение книг учета и учётных дел граждан.

        3.18. Учетные дела Заявителей хранятся в отделе по социальным вопросам администрации Краснокамского городского поселения с даты издания постановления о постановке гражданина на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении.

           3.19. При регистрации граждан в Книге учета их очередность определяется в зависимости от даты подачи заявления и присвоенного ему регистрационного номера в Книге учета.

        3.20. Принятые на учет граждане регистрируется в Книге учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по Краснокамскому городскому поселению (далее - Книга учета), которая ведется на бумажном носителе, с присвоением номера очереди, и заносятся в список граждан, нуждающихся в жилых помещениях. 

         3.21. Граждане, имеющие право на внеочередное предоставление жилых помещений, включаются в отдельные списки.

         3.22. Специалист Отдела обязан проводить перерегистрацию поставленных на учет граждан не реже чем 1 раз в два года для подтверждении обоснованности нахождения на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

        3.23. Последовательность административных процедур приведена в блок-схеме согласно приложению 3 к настоящему Административному регламенту.

IV. Порядок и фор​мы кон​тро​ля за ис​полне​ни​ем Ад​ми​нис​тра​тив​но​го рег​ла​мен​та.

4.1.  Кон​троль за ис​полне​ни​ем Ад​ми​нис​тра​тив​но​го рег​ла​мен​та осу​щест​вля​ет​ся при постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, при​нятия опе​ратив​ных мер по сво​ев​ре​мен​но​му вы​яв​ле​нию и ус​тра​нению при​чин на​руше​ния их прав, сво​бод и за​кон​ных ин​те​ресов.  

 4.2. Кон​троль за пол​но​той и ка​чес​твом ис​полне​ния по​руче​ний главы городского поселения – главы Администрации Краснокамского городского поселения по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях воз​ла​га​ет​ся на заведующего отделом по социальным вопросам Администрации Краснокамского городского поселения.

4.3 Специалисты Отдела не​сут пер​со​наль​ную от​ветс​твен​ность за ре​шения и дей​ствия (без​дей​ствия), при​нима​емые (осу​щест​вля​емые) в хо​де пре​дос​тавле​ния Муниципальной ус​лу​ги в со​от​ветс​твии с их дол​жностны​ми инструкциями.

4.4. В слу​чае вы​яв​ле​ния на​руше​ния прав об​ра​тив​шихся граж​дан ви​нов​ные ли​ца прив​ле​ка​ют​ся к от​ветс​твен​ности  в со​от​ветс​твии с Ко​дек​сом Рос​сий​ской Фе​дера​ции об ад​ми​нис​тра​тив​ных пра​вона​руше​ни​ях и дру​гими за​коно​датель​ны​ми ак​та​ми  Рос​сий​ской Фе​дера​ции.

 4.5. Све​дения, со​дер​жа​щи​еся в об​ра​щени​ях, а так​же пер​со​наль​ные дан​ные За​яви​теля мо​гут ис​поль​зо​вать​ся толь​ко в слу​жеб​ных це​лях и в со​от​ветс​твии с пол​но​мочи​ями ли​ца, ра​бота​юще​го с об​ра​щени​ем. Зап​ре​ща​ет​ся раз​гла​шение со​дер​жа​щей​ся в об​ра​щении ин​форма​ции о час​тной жиз​ни об​ра​тив​шихся граж​дан без их сог​ла​сия. Не яв​ля​ет​ся раз​гла​шени​ем све​дений, со​дер​жа​щих​ся в об​ра​щении, нап​равле​ние пись​мен​но​го об​ра​щения в дру​гой го​сударс​твен​ный ор​ган, ор​ган мес​тно​го са​мо​уп​равле​ния или дол​жностно​му ли​цу, в ком​пе​тен​цию ко​торых вхо​дит ре​шение пос​тавлен​ных воп​ро​сов.

V. До​судеб​ный (вне​судеб​ный) по​рядок об​жа​лова​ния ре​шений и действий (без​дей​ствия) ор​га​на местного самоуправления, предоставляюще​го муниципальную  ус​лу​гу, а так​же дол​жностных лиц, муниципальных слу​жащих.

5.1. Граж​да​нин впра​ве об​жа​ловать дей​ствия (без​дей​ствие) должностных лиц, от​ветс​твен​ных за пре​дос​тавле​ние Муниципальной ус​лу​ги  при рас​смот​ре​нии его об​ра​щения, а так​же при​нима​емые ими ре​шения при пре​дос​тавле​нии муниципальной  ус​лу​ги и ре​шения, при​нятые по ре​зуль​та​там рас​смот​ре​ния об​ра​щения граж​да​нина в до​судеб​ном (вне​судеб​ном) и судебном по​ряд​ке.

5.2. До​судеб​ный (вне​судеб​ный) по​рядок об​жа​лова​ния дей​ствия (бездей​ствия) по рас​смот​ре​нию об​ра​щений граж​дан вклю​ча​ет в се​бя по​дачу жа​лобы на дей​ствия (без​дей​ствие) дол​жностных лиц Отдела вы​шес​то​яще​му в по​ряд​ке под​чи​нен​ности дол​жностно​му ли​цу – заместителю главы (да​лее – жа​лоба), а также обращение в исполнительные органы государственной власти Пермского края.  В жа​лобе, по​да​ющей​ся граж​да​нином в по​ряд​ке досудеб​но​го (вне​судеб​но​го) об​жа​лова​ния, дол​жны быть ука​заны: 

1) наименование Отдела, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица Отдела, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

2) фамилия, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства Заявителя – физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ Заявителю;

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

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

5.3. Жалоба, поступившая в администрацию Краснокамского городского поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы Отдел принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами РФ, субъектов РФ, муниципальными правовыми актами;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.4. Граж​да​нин впра​ве об​жа​ловать дей​ствия (без​дей​ствие) и ре​шения дол​жностных лиц администрации Краснокамского городского поселения, ре​шения, осу​щест​вля​емые (принимаемые) в хо​де пре​дос​тавле​ния Муниципальной  ус​лу​ги в су​де по мес​ту сво​его жи​тель​ства ли​бо по мес​ту на​хож​де​ния  администрации Краснокамского городского поселения в поряд​ке и в сро​ки, ус​та​нов​ленные Граж​дан​ским про​цес​су​аль​ным ко​дек​сом Рос​сий​ской Фе​дера​ции.

                                                                          Приложение  1
                                                                          к Административному регламенту
                                    В администрацию г. Краснокамска

                                    от ____________________________________

                                    проживающего(ей) по адресу:

                                    _______________________________________

                                    занимаемое жилое помещение

                                    _______________________________________

                                        (комната, квартира общей/жилой

                                               площадью, кв. м)

                       ЗАЯВЛЕНИЕ О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ

    В связи с _____________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

прошу  принять  меня  на  учет  для  получения жилого помещения. 

    Состав семьи:

	N
	Фамилия, имя, отчество
	Родство
	Дата рождения
	С какого времени проживает по данному адресу
	Примечание

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


    Я и члены моей семьи занимаем _________________________________________

                                   (комнату, квартиру общей/жилой площадью,

                                                   кв. м)

по адресу: ________________________________________________________________

Других жилых помещений я и члены моей семьи не имеем (имеем) ______________

___________________________________________________________________________

      (указать иные, кроме занимаемого, жилые помещения, в том числе

                   принадлежащие на праве собственности)

Гражданско-правовых  сделок с жилыми помещениями за последние 5 лет я и

члены моей семьи не совершали (совершали).

    Я  и  члены  моей  семьи  предупреждены,  что  будем  сняты  с  учета в

установленном  порядке в случае утраты оснований, дающих право на получение

жилого помещения по договору социального найма, в том числе и при выявлении

изменений жилищной обеспеченности.

    Я  и  члены  моей семьи предупреждены, что будем сняты с учета в случае

выявления  сведений,  не соответствующих указанным в заявлении, послужившим

основанием для принятия на учет.

    Я  и  члены  моей  семьи подтверждаем достоверность и полноту сведений,

указанных в представленных документах.

    Я   и   члены   моей   семьи   даем   согласие  на  проверку  органами,

осуществляющими принятие на учет, указанных в заявлении сведений.

    К заявлению прилагаю следующие документы <*>:

    1. ___________________________________________________________________.

    2. ___________________________________________________________________.

    3. ___________________________________________________________________.

    4. ___________________________________________________________________.

    5. ___________________________________________________________________.

    6. ___________________________________________________________________.

    7. ___________________________________________________________________.

    8. ___________________________________________________________________.

    9. ___________________________________________________________________.

   10. ___________________________________________________________________.

   11. ___________________________________________________________________.

   12. ___________________________________________________________________.

   13. ___________________________________________________________________.

   14. ___________________________________________________________________.

    Подписи заявителя и всех совершеннолетних дееспособных членов семьи:

                           __________________________________

                           __________________________________

                           "___" __________________ 20__ г.

   Администрацией Краснокамского городского поселения по межведомственным   запросам запрашиваются следующие документы:

    1. ___________________________________________________________________.

    2. ________________________________________________________________.   

    3. ___________________________________________________________________.
<*> Перечень документов, прилагаемых к заявлению:

    паспорт  или  иной  документ,  удостоверяющий  личность  заявителя, для

несовершеннолетних - свидетельство о рождении;

    документы,  подтверждающие  состав  семьи  (свидетельство  о  рождении,

свидетельство  о  браке,  решение  об  усыновлении  (удочерении),  судебное

решение о признании членом семьи и т.п.);

    решение уполномоченного органа о признании гражданина малоимущим;

    документы,  подтверждающие  право  быть  признанным нуждающимся в жилом

помещении, а именно:

    выписка   из   домовой   книги  или  справка  о  совместно  проживающих

(зарегистрированных);

    документы,   подтверждающие   право   пользования   жилым   помещением,

занимаемым  заявителем  и  членами  его  семьи  (договор,  ордер, решение о

предоставлении жилого помещения и т.п.);

    выписка из технического паспорта БТИ с поэтажным планом (при наличии) и

экспликацией;

    справка  органов  государственной  регистрации о наличии или отсутствии

жилых  помещений  на  праве  собственности  по месту постоянного жительства

членов семьи, представляемая каждым дееспособным членом семьи заявителя.

                                                                          Приложение  2
                                                                          к Административному регламенту
РАСПИСКА

в получении документов при постановке граждан на учет

в качестве нуждающихся в  жилых помещениях
Заявитель _________________________________________________________________

                    (Ф.И.О. заявителя, предоставившего документы)

	N 
п/п
	Наименование и реквизиты документа        
	Количество листов 

	
	
	подлинные 
	копии  

	 1.
	
	
	

	 2.
	
	
	

	 3.
	
	
	

	 4.
	
	
	

	 5.
	
	
	

	 6.
	
	
	

	 7.
	
	
	

	 8.
	
	
	

	 9.
	
	
	

	 10.
	
	
	

	 11.
	
	
	

	 12.
	
	
	

	 13
	
	
	

	 14
	
	
	

	 15
	
	
	


                       "   "

Дата приема документов ____________________________ 20___ г.

Документы принял __________________________________________________________

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

Расписку получил __________________________________________________________

                                (подпись, Ф.И.О. заявителя)

Перечень документов, которые будут получены по межведомственным запросам:
	N 
п/п
	Наименование документа                        

	
	

	
	

	
	

	
	


                                                                                       Приложение 3
                                                                          к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

предоставления Муниципальной услуги 

«Постановка граждан на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях»

	Обращение Заявителя в Администрацию Краснокамского городского поселения

	

	
	Информирование и консультирование Заявителя по вопросам предоставления  Муниципальной услуги

	

	
	Прием документов, необходимых для принятия решения о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	

	
	Рассмотрение документов, представленных Заявителем

	

	Представленные Заявителем документы соответствуют  установленным требованиям 
	
	Представленные Заявителем документы не соответствуют установленным требованиям

	

	Рассмотрение документов на комиссии

по жилищным вопросам
	
	Уведомление Заявителя об отказе в предоставлении Муниципальной услуги 

	

	Постановление Администрации КГП о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся 
в жилых помещениях
	
	Уведомление Заявителя об отказе в предоставлении Муниципальной услуги

	

	

	Уведомление Заявителя о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся 
 в жилых помещениях
	


