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Администрация города Дивногорска

Красноярского края

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

	
	

	
	


28.01.2014                                      г. Дивногорск                                                  № 04п
Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся 
в жилых помещениях»
  В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ     «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании постановления администрации города от 14.05.2012 № 114п    (в ред. от 31.10.2012 № 221п) «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,       в целях повышения качества предоставления и доступности результатов исполнения муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях», руководствуясь ст. 43 Устава города Дивногорска, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
  1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» согласно приложению.
           2. Постановление подлежит опубликованию в средствах массовой информации и размещению на официальном сайте администрации города Дивногорска в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

       
 3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на   

  заместителя Главы города Урупаху В.И.

  Глава города                                                                                             Е.Е.  Оль   

                                                                                                     Приложение к постановлению
                                                                                                     администрации города Дивногорска
                                                                                                     от 28.01.2014  № 04п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

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

1. Общие положения
   1.1. Настоящий административный регламент (далее - Регламент) предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении данной муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга).

           1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией города в лице ведущего специалиста по учету и распределению жилья администрации города Дивногорска (далее – Специалист).

   1.3. Заявителями (далее – Заявители) на предоставление муниципальной услуги являются: 

   граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане и лица без гражданства, если это предусмотрено международным договором Российской Федерации, постоянно проживающие на территории города Дивногорска, признанные малоимущими в порядке, определенном Законом Красноярского края «О порядке определения размера дохода и стоимости имущества в целях признания граждан малоимущими на территории края», и нуждающиеся в жилых помещениях по основаниям, установленным Жилищным кодексом Российской Федерации; 

   граждане, постоянно проживающие на территории города Дивногорска, относящиеся к иным определенным федеральным законом, Указом  Президента Российской Федерации или законом края категориям граждан, признанные по установленным Жилищным кодексом Российской Федерации и (или) федеральным законом, Указом Президента Российской Федерации или законом края основаниям нуждающимися в жилых помещениях, обратившиеся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме (далее – запрос, заявление).

  1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

    1.4.1. Информация о месте нахождения, графике работы и справочные телефоны администрации города Дивногорска. 

    Место нахождения (почтовый адрес): 

663090, г. Дивногорск Красноярского края, ул. Комсомольская, д. 2.

            График работы и часы приема Заявителей Специалистом по вопросам предоставления муниципальной услуги:

          с понедельника по четверг -  с 8.30 до 17.30, пятница – с 8.30 до 16.30, перерыв на обед с 13.00 до 13.50, выходные дни - суббота, воскресенье;

          прием Заявителей Специалистом проводится по вторникам и четвергам по предварительной записи с 9.00 до 13.00 (кабинет № 325).
  Телефон Специалиста: 8(39144) 3-54-59, факс 3-71-78. 
          Адрес электронной почты: marina@divnogorsk-adm.ru  
  Адрес официального Интернет-сайта администрации города Дивногорска:             

  www.divnogorsk–adm.ru
1.5. Порядок получения информации Заявителями:

Информацию (консультацию) о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить:

   посредством личного обращения;
посредством обращения в многофункциональный центр (далее - МФЦ);

   посредством обращения по телефону;

   посредством письменного обращения по почте;

посредством обращений по электронной почте; 
посредством информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальных сайтах: Единый портал государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru, официальный сайт администрации города Дивногорска www.divnogorsk–adm.ru .

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на информационном стенде в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги, расположенном по адресу: г. Дивногорск, ул. Комсомольская, д. 2, кабинет 325. 
1.6. Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

права предоставления муниципальной услуги;

перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (органа, организации и их местонахождения);

времени приема Заявителей и выдачи документов;

оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
   При ответах на телефонные звонки и устные обращения Специалист подробно и в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества Специалиста, принявшего телефонный звонок.

          При невозможности муниципального служащего, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста, который может ответить на поставленные вопросы, или  обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Время разговора не должно превышать 10 минут.

   Личный прием Заявителей Специалистом для предоставления консультаций производится по предварительной записи в порядке очереди. Инвалиды I и II групп, ветераны Великой Отечественной войны принимаются вне очереди.
   Специалист, осуществляющий прием и консультирование (лично или по телефону), обязан относиться к обратившимся корректно и внимательно, давать квалифицированные ответы в пределах своей компетенции.

            Все консультации являются бесплатными.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

  2.1. Наименование муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

           2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией города в лице Специалиста.

           В предоставлении муниципальной услуги задействованы иные органы государственной власти, органов местного самоуправления, организации: 

           Управление социальной защиты населения администрации                       города Дивногорска;
           Дивногорский отдел управления Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Красноярскому краю;
           Дивногорский филиал ФГБУ «ФКП Росреестра» по Красноярскому краю;

управляющие компании, товарищества собственников жилья, жилищные кооперативы.
           Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подлежащие получению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, Заявитель вправе представить по собственной инициативе.

           Для оказания Заявителю муниципальной услуги администрация самостоятельно, в рамках межведомственного информационного взаимодействия осуществляет получение документов, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, и представления которых не вправе требовать от Заявителя.
  2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги  является:

  принятие решения о постановке гражданина на учет в качестве  нуждающегося в жилом помещении;
  принятие решения об отказе в постановке гражданина на учет в качестве  нуждающегося в жилом помещении.
  Муниципальная услуга считается оказанной при получении Заявителем уведомления, подтверждающего принятие решения о постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении или об отказе в постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.
  2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
  2.4.1. Решение о постановке гражданина на учет в качестве  нуждающегося в жилом помещении или об отказе в постановке гражданина на учет в качестве  нуждающегося в жилом помещении принимается не позднее чем через 30 рабочих дней со дня регистрации запроса в книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилом помещении (далее – Книга регистрации заявлений). 
         2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

         Конституция Российской Федерации;

         Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

         Федеральный закон от 27.07.2006 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

         Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
        Федеральный закон от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах»;
         Федеральный закон от 25.10.2002 № 125-ФЗ «О жилищных субсидиях гражданам, выезжающим из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей»;
Приказ Минэкономразвития от 14.05.2010 «Об установлении порядка предоставления сведений, содержащихся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
         Жилищный кодекс Российской Федерации;

 Закон Российской Федерации от 15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

 Закон Российской Федерации от 19.02.1993 № 4530-1 «О вынужденных переселенцах»;

 Постановление Правительства Российской Федерации от 08.11.2000 № 845 «Об утверждении Положения о жилищном обустройстве вынужденных переселенцев в Российской Федерации»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 10.12.2002 № 879 «Об утверждении положения о регистрации и учете граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей»;
          Постановление Правительства Российской Федерации от 21.12.2004 № 817 «Об утверждении перечня заболеваний, дающих инвалидам, страдающим ими, право на дополнительную жилую площадь»;

 Постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

 Постановление Правительства Российской Федерации от 21.03.2006 № 153  «О некоторых вопросах реализации подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011 - 2015 годы»;

  Постановление Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;

  Постановление Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2011 - 2015 годы»;

  Закон 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»;

  Закон Красноярского края от 18.02.2010 № 10-4386 «О порядке обеспечения жильем в Красноярском крае ветеранов Великой Отечественной войны 1941 - 1945 годов»;
Постановление Правительства Красноярского края от 21.08.2008 № 51-п            «Об утверждении положения о министерстве строительства и архитектуры Красноярского края»;
         Устав города Дивногорска Красноярского края;
         Постановление администрации г. Дивногорска от 14.05.2012 № 114п                   «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

          Решение Дивногорского городского Совета депутатов от 24.06.2010 № 4-4ГС                 «Об утверждении Порядка предоставления жилых помещений в специальном жилом доме для людей преклонного возраста и условий проживания в нем»;
  Постановление администрации города от 07.06.2005 № 841-п                        «Об установлении нормы предоставления площади жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма и учетной нормы площади жилого помещения на территории муниципального образования    г. Дивногорск»;
  Постановление администрации города от 08.02.2000 № 131-п                            «Об утверждении Положения о жилищной комиссии при администрации муниципального образования г. Дивногорска». 

   2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии законодательными или иными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые Заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые Заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

            2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги Заявитель представляет лично, направляет почтовым отправлением или посредством электронной почты, либо через портал государственных услуг запрос в виде документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего административного регламента, составленный на русском языке либо имеющий заверенный перевод на русский язык.

            2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, зависит от принадлежности к определенной категории гражданина, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги, и указан  в приложениях №№ 1-3 к настоящему административному регламенту, в том числе перечень включает в себя документы, подлежащие получению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, но которые, Заявитель вправе представить по собственной инициативе.
            2.6.3. Специалист не вправе требовать от Заявителя предоставления документов, информации или осуществления действий, в том числе согласований, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, непредставление их Заявителем не является основанием для отказа Заявителю в предоставлении муниципальной услуги.
            2.6.4. В случае подписания заявления о принятии на учет представителем, действующим от имени Заявителя, предоставляется документ, удостоверяющий личность уполномоченного представителя и документ, подтверждающий его полномочия либо заверенная в порядке, установленном гражданским законодательством, копия такого документа.

            2.6.5. При личном обращении Заявителя, либо представителем, действующим от имени Заявителя, все документы представляются в фото- или светокопиях с одновременным представлением оригинала или копии документа, заверенной органом, выдавшим документ, или нотариусом. Фото- или светокопия документа после проверки ее соответствия оригиналу или надлежаще заверенной копии заверяется уполномоченным должностным лицом, принимающим документы, и приобщается к заявлению. Остальные документы возвращаются Заявителю. Заявитель несет ответственность за достоверность сведений, содержащихся в представляемых в администрацию города документах.
    2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги:
   отсутствие подписи Заявителя в заявлении; 

   документы исполнены карандашом;

   тексты документов написаны неразборчиво, без указаний фамилии, имени, отчества физического лица, адреса его регистрации, в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления. 
    2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
            непредставление необходимых документов; 

            представление документов, которые не подтверждают право соответствующего гражданина состоять на учете;

            не истек срок для граждан, которые с намерением приобретения права состоять на учете совершили действия, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях (5 лет со дня совершения намеренных действий). Они принимаются на учет по истечении пяти лет со дня совершения указанных намеренных действий.
   2.9. Письменное уведомление об отказе в приеме запроса, решение об отказе в постановке на учет выдается или направляется Заявителю по указанному в запросе адресу, с обязательным указанием оснований такого отказа, со ссылкой на нарушения, предусмотренные действующим законодательством.
   2.10. Заявитель, получивший отказ в приеме документов или в предоставлении муниципальной услуги, имеет право на повторное обращение в случае устранения причин или изменения обстоятельств, вследствие которых ему было отказано.

   2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

   2.12. Максимальный срок ожидания Заявителя в очереди при подаче запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

   2.12.1. Время ожидания в очереди для предоставления документов и получения консультации не должно превышать 30 минут.

   2.12.2. Прием при личном обращении Заявителя с запросом в письменной форме ведется по предварительной записи в порядке очереди. 

   Максимальный срок ожидания Заявителя в очереди при личном обращении с запросом в письменной форме и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 30 минут.

   Инвалиды I и II групп, ветераны Великой Отечественной войны принимаются вне очереди.
   2.13. Регистрация запроса в письменной форме, направленного почтовым отправлением, запроса в электронной форме, осуществляется в течение рабочего дня, следующего за днем поступления запроса.
   Запрос, поступивший в нерабочее время, регистрируется в первый рабочий день, следующий за днем его поступления.

   2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания и местам для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам.

           2.14.1. Место предоставления муниципальной услуги включает в себя помещение для приема Заявителей, которое оборудовано стульями и столами, обеспечено писчей бумагой и письменными принадлежностями (для заполнения заявления в письменной форме, записи необходимой справочной информации).

          2.14.2. Рабочее место Специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных сети Интернет, печатающими, копировальными и сканирующими устройствами.

          2.14.3. На дверях помещения для приема Заявителей должны быть размещены информационные таблички с указанием номера и наименования помещения. Помещение для приема Заявителей должно соответствовать комфортным условиям для Заявителей и оптимальным условиям работы Специалиста с Заявителями.
           2.14.4. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано информационным стендом с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
          2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

          количество Заявителей, обратившихся с запросами о предоставлении муниципальной услуги;

          своевременность предоставления муниципальной услуги;

          количество жалоб на организацию предоставления муниципальной услуги;

          количество и комфортность мест предоставления муниципальной услуги;
          соблюдение установленных сроков предоставления муниципальной услуги;

          культура обслуживания (вежливость, эстетичность).
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур  в электронной форме

   3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

   прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги;

   формирование учетного дела;

   рассмотрение учетного дела и вынесение решения о постановке гражданина на учет в качестве  нуждающегося в жилом помещении или об отказе в постановке гражданина на учет в качестве  нуждающегося в жилом помещении;

   выдача или направление Заявителю уведомления, подтверждающего принятие решения о постановке гражданина на учет в качестве  нуждающегося в жилом помещении или об отказе в постановке гражданина на учет в качестве  нуждающегося в жилом помещении.

Последовательность исполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 6 к настоящему Регламенту (блок-схема).

           3.2. Прием  и регистрация  запроса о предоставлении муниципальной услуги.
   3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является:

    личное обращение Заявителя к Специалисту с запросом в письменной форме;

    получение Специалистом запроса, направленного почтовым отправлением или посредством электронной почты. 


 3.2.2. Административное действие включает в себя прием  и регистрацию запроса о предоставлении муниципальной услуги в Книге регистрации заявлений и осуществляется Специалистом: 

    в течение 20 минут с момента личного обращения Заявителя с запросом в письменной форме;

    в течение рабочего дня, следующего за днем получения запроса, направленного почтовым отправлением или посредством электронной почты.  

    3.2.3. Специалист при приеме документов проверяет наличие и правильность их оформления. 

    3.2.4. При установлении фактов неправильного и (или) неполного заполнения заявления, отсутствия документов,  предусмотренных пунктом 2.6.2 настоящего административного регламента, в случае личного обращения Заявителя с запросом в письменной форме, Специалист сообщает Заявителю о выявленных недостатках и предлагает принять меры по их устранению. 
    3.2.5. При приеме документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего административного регламента, в случае личного обращения Заявителя с запросом в письменной форме, Специалист выдает Заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня, даты получения, порядкового номера, под которым зарегистрировано его заявление в Книге регистрации заявлений. 

    3.2.6. При приеме запроса в электронной форме Специалист распечатывает его на бумажный носитель и сообщает Заявителю по указанному в заявлении адресу о необходимости предъявления подлинников документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего административного регламента. Запросы в электронной форме, поступившие в нерабочее время, регистрируются в первый рабочий день, следующий за днем их поступления.
    3.2.7. При наличии оснований для отказа в приеме запроса для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регламента, Специалист выдает или направляет Заявителю письменное уведомление об отказе в приеме запроса. 
    3.2.8. Результатом исполнения данной административной процедуры 
является выдача расписки о получении запроса или письменного уведомления об отказе в приеме запроса в течение 30 минут с момента личного обращения Заявителя или направление Заявителю сообщения о необходимости предъявления подлинников документов в течение 3 рабочих дней с момента получения запроса в электронной форме.
             3.2.9. В любое время со дня приема Специалистом документов Заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
    3.3. Формирование учетного дела. 

    3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является формирование и оформление учетного дела Заявителя, состоящее из заявления и приложенных документов.  
    3.4. Рассмотрение учетного дела и вынесение решения о постановке гражданина на учет в качестве  нуждающегося в жилом помещении или об отказе в принятии гражданина на учет в качестве  нуждающегося в жилом помещении.

    3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является окончание формирования учетного дела Заявителя. 

    3.4.2. Специалист, проверяя представленные Заявителем документы, устанавливает:

    соответствие документов требованиям законодательства, действовавшего на момент выдачи, по форме и  содержанию;

    наличие у государственного органа, органа местного самоуправления, организации соответствующей компетенции на выдачу документа, а также соблюдение порядка выдачи таких документов, в том числе подписание документа уполномоченным должностным лицом; 

    наличие или отсутствие необходимых для принятия решения документов, предусмотренных пунктом 2.6.2 настоящего административного регламента.   

    3.4.3. В целях получения дополнительных документов или проверки достоверности представленных Заявителем сведений Специалист направляет запрос в соответствующий орган или организацию в порядке межведомственного информационного взаимодействия. Максимальный срок ожидания ответа на запрос из соответствующего органа или организации в порядке межведомственного информационного взаимодействия не должен превышать 5 рабочих дней. 

    3.4.4. На основании представленных Заявителем и дополнительно полученных документов Специалист проверяет право заявителя быть принятым на учет нуждающихся в жилом помещении.

    3.4.5. Специалист представляет учетное дело Заявителя для рассмотрения и принятия решения на заседание жилищной комиссии при администрации города. 

    3.4.6. Согласно принятому решению заседания жилищной комиссии при администрации города, которое фиксируется в протоколе, Специалист готовит проект распоряжения администрации города Дивногорска о постановке гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в постановке гражданина на учет нуждающихся в жилых помещениях.

    3.4.7. Максимальное время, затраченное на рассмотрение учетного дела и вынесение решения о постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении или об отказе в постановке гражданина на учет в качестве  нуждающегося в жилом помещении, не должно превышать 30 рабочих дней. 

    3.5. Выдача или направление Заявителю уведомления, подтверждающего принятие решения о постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении или об отказе в постановке гражданина на учет в качестве  нуждающегося в жилом помещении.
    3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является получение Специалистом из общего отдела копии распоряжения администрации города Дивногорска о постановке гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в постановке гражданина на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях.
    3.5.2. Специалист готовит уведомление о постановке гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в постановке гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

    3.5.3. Специалист на основании распоряжения администрации                       города Дивногорска о постановке гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях включает гражданина в Книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях.  

    3.5.4. Результатом исполнения данной административной процедуры является выдача Специалистом под роспись Заявителю или направление по почте уведомления о постановке Заявителя на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
    3.5.5. Максимальное время, затраченное на выдачу или направление Заявителю уведомления о постановке его на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в постановке на учет в нуждающихся в жилых помещениях, составляет не более чем 3 рабочих дня со дня подписания распоряжения.  

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
   4.1. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется в форме текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением Специалистом положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляет заместитель Главы города. 

   4.2.2.
 Для проведения плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги распоряжением администрации города формируется комиссия.

   4.2.3. Плановые проверки проводятся на основании распоряжения администрации города не реже одного раза в год.

   4.2.4.
 Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению Заявителя.

   В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению Заявителя, в течение 30 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения Заявителю направляется информация о результатах проверки, проведенной по обращению.

   4.2.5. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются меры, направленные на их устранение. Акт подписывается всеми членами комиссии.

   4.2. В случае выявления нарушений по результатам проведения проверок виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
   4.3. Специалист несет персональную ответственность за соблюдение и выполнение административных действий, установленных настоящим административным регламентом. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц при предоставлении 
муниципальной услуги

   5.1.
Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.
   5.1.1.
 Заявители вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба) в письменной (устной) форме лично или направить жалобу почтовым отправлением, сообщением по электронной почте или факсимильной связью.
   5.1.2.
Основаниями для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются: 

   обращение Заявителя в администрацию города лично с жалобой в письменной (устной) форме; 

   поступление в администрацию города жалобы, направленной почтовым отправлением, сообщением по электронной почте или факсимильной связью.
  5.1.3.
При подаче жалобы Заявитель вправе получить у Специалиста следующую информацию, необходимую для обоснования и рассмотрения жалобы:

  о графике приема Заявителя Специалистом;
  о перечне номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур рассмотрения жалобы; 

  о входящем номере, под которым зарегистрирована жалоба в администрации города; 

  о сроке рассмотрения жалобы;
  о принятых промежуточных решениях (принятие к рассмотрению, истребование документов).
  5.1.4.
Запись Заявителя на личный прием к Специалисту, в том числе для рассмотрения устной жалобы, осуществляется при личном обращении и (или) при обращении по номерам телефонов, которые размещаются на официальном Интернет-сайте администрации города и информационных стендах.
  5.1.5.
При обращении Заявителя с жалобой в устной форме, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия Заявителя дается устно в ходе личного приема. 
  5.1.6.
При обращении Заявителя с жалобой в письменной форме срок рассмотрения жалобы Заявителя не должен превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
  При проведении проверки, а также в случае направления запроса в иные органы и организации для получения документов, необходимых для рассмотрения жалобы, Специалист вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 15 календарных дней с письменным уведомлением об этом Заявителя.
  5.1.7.
Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:
 фамилию, имя, отчество Заявителя, наименование юридического лица которым подается жалоба, почтовый (электронный) адрес, по которому должен быть направлен ответ;
 наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя и отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица;
 суть жалобы;
 личную подпись и дату.
   К жалобе Заявитель вправе приложить копии документов, подтверждающих изложенные в ней обстоятельства. В этом случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.
 5.1.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается:

   в случае если в жалобе не указаны фамилия Заявителя, направившего жалобу, и почтовый (электронный) адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;
   жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, Специалист вправе оставить без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить письменно Заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;
   если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем письменно сообщается Заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый (электронный) адрес поддаются прочтению;
   если в жалобе Заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Специалист вправе принимать решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется письменно Заявитель, направивший жалобу;
   в случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, Заявителю, направившему жалобу, письменно сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;
    в случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь направить жалобу в администрацию.                         
 5.1.9. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы (претензии) Заявителя, устранение выявленных нарушений, подготовка мотивированного ответа Заявителю, привлечение виновных лиц к ответственности.

            Заявитель имеет право на любой стадии рассмотрения спорных вопросов обратиться в суд. В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования Заявитель также вправе обратиться в суд в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.   

Ведущий специалист 

по учету и распределению жилья                                                            М.М. Гаджиева

                                                                                Приложение  № 1 к административному  регламенту                 

                                                                                предоставления муниципальной услуги

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

ДЛЯ ПОСТАНОВКИ НА УЧЕТ ГАЖДАН В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ 
(в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ)
1)  заявление в письменной или электронной форме (Приложение № 4 к настоящему административному регламенту);

2) паспорт с отметкой о регистрации по месту жительства в городе Дивногорске, в случае отсутствия паспорта либо отсутствия в паспорте отметки о регистрации по месту жительства – свидетельство о регистрации по месту жительства, выданное органом регистрационного учета;

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

4) документ о признании гражданина малоимущим в порядке, установленном Законом Красноярского края «О порядке определения размера дохода и стоимости имущества в целях признания граждан малоимущими на территории края»;

5) справка ФГУП «Ростехинвентаризация» - Федеральное БТИ о наличии прав собственности на территории всех мест регистрации до 1999 года на всех членов семьи; 
6) выписка из ЕГРП о зарегистрированных правах собственности после              1999 года - Дивногорский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по красноярскому краю на всех членов семьи (Заявитель представляет по собственной инициативе);
7) выписка из домовой книги (финансового лицевого счета) за период                    с 1991 года по настоящее время;
8) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи:

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

гражданин, являющийся собственником жилого помещения, представляет свидетельство о государственной регистрации прав собственности на жилое помещение либо иной документ, подтверждающий регистрацию права собственности на жилое помещение;     

гражданин, при отсутствии жилого помещения в собственности и по договору социального найма, проживающий в съемном жилом помещении представляет договор найма.

9) для предоставления муниципальной услуги гражданам, имеющим право на внеочередное предоставление жилого помещения по договору социального найма в случаях, установленных частью 2 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации, помимо вышеуказанных документов необходимы следующие документы:

 заключение межведомственной комиссии по оценке помещений о признании жилого помещения непригодным для проживания граждан и не подлежащего ремонту или реконструкции, а многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

 документы из медицинского учреждения (для граждан, страдающих тяжелыми формами хронических заболеваний по перечню, утвержденному Правительством Российской Федерации).  
При принадлежности к определенным категориям граждане представляют дополнительно следующие документы:  
1. Участник ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС или последствий аварии на производственном объединении «МАЯК»:
удостоверение получившего или перенесшего лучевую болезнь и другие заболевания, связанные с радиационным воздействием вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, ставшего инвалидом; 
удостоверение участника ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС или удостоверения участника ликвидации последствий аварии на производственном объединении «МАЯК».
2. Вынужденные переселенцы (признание граждан малоимущими не требуется):
         удостоверения вынужденного переселенца и всех членов семьи; 
         справка Управления Федеральной миграционной службы по Красноярскому краю о неполучении всеми членами семьи финансовой помощи. 
         3. Граждане, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей (признание граждан малоимущими не требуется):
документы, подтверждающие трудовой стаж в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях;

пенсионное удостоверение - для пенсионеров;

справка об инвалидности - для инвалидов I и II групп, а также для инвалидов с детства.
                                                                                Приложение  № 2 к административному  регламенту                 

                                                                                предоставления муниципальной услуги

 




                       «Постановка граждан на учет в качестве               

                                                                                               нуждающихся в жилых помещениях»
ПЕРЕЧЕНЬДОКУМЕНТОВ
 ДЛЯ УЧАСТНИКОВ ВЕЛИКОЙ ОТЕЧЕСТВЕННОЙ ВОЙНЫ, ИНВАЛИДОВ ВЕЛИКОЙ ОТЕЧЕСТВЕННОЙ ВОЙНЫ, ЛИЦ, НАГРАЖДЕННЫХ ЗНАКОМ «ЖИТЕЛЮ БЛОКАДНОГО ЛЕНИНГРАДА», 
ЧЛЕНОВ СЕМЕЙ ПОГИБШИХ (УМЕРШИХ) ИНВАЛИДОВ ВЕЛИКОЙ ОТЕЧЕСТВЕННОЙ ВОЙНЫ
1)  заявление  в письменной или электронной форме (Приложение № 4 к настоящему административному регламенту);

2) паспорт с отметкой о регистрации по месту жительства в городе Дивногорске, в случае отсутствия паспорта либо отсутствия в паспорте отметки о регистрации по месту жительства – свидетельство о регистрации по месту жительства, выданное органом регистрационного учета;

3) документы, подтверждающие право проживания одной семьей (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, судебное решение о признании членом семьи и т.д.);

4) выписка из домовой книги (финансового лицевого счета) за период                    с 1991 года по настоящее время;

5) справка ФГУП «Ростехинвентаризация» - Федеральное БТИ о наличии прав собственности на территории всех мест регистрации до 1999 года;
6) выписка из ЕГРП о зарегистрированных правах собственности после              1999 года - Дивногорский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по красноярскому краю на всех членов семьи (Заявитель представляет по собственной инициативе);
7) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи:

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

гражданин, являющийся собственником жилого помещения, представляет свидетельство о государственной регистрации прав собственности на жилое помещение либо иной документ, подтверждающий регистрацию права собственности на жилое помещение.     

8) документы, подтверждающее отнесение заявителя к категории граждан, имеющих право на реализацию мер социальной поддержки (льготное удостоверение, справка об инвалидности, свидетельство о браке, свидетельство о смерти супруга).
9) для предоставления муниципальной услуги гражданам, имеющим право на внеочередное предоставление жилого помещения в случаях, установленных частью 2 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации, помимо вышеуказанных документов необходимо представить следующие документы:

 заключение межведомственной комиссии по оценке помещений о признании жилого помещения непригодным для проживания граждан и не подлежащего ремонту или реконструкции, а многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

 документы из медицинского учреждения (для граждан, страдающих тяжелыми формами хронических заболеваний по перечню, утвержденному Правительством Российской Федерации).  
                                                                                Приложение  № 3 к административному  регламенту                 

                                                                                предоставления муниципальной услуги

 




                       «Постановка граждан на учет в качестве               

                                                                                               нуждающихся в жилых помещениях»
ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ 
ДЛЯ ГРАЖДАН, НУЖДАЮЩИХСЯ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ В СПЕЦИАЛЬНОМ ЖИЛОМ ДОМЕ ДЛЯ ЛЮДЕЙ ПРЕКЛОННОГО ВОЗРАСТА
(в соответствии с Решением Дивногорского городского Совета депутатов               от 24.06.2010 № 4-4ГС «Об утверждении Порядка предоставления жилых помещений в специальном жилом доме для людей преклонного возраста 

и условий проживания в нем»)
        1) заявление в письменной или электронной форме (Приложение № 5 к настоящему административному регламенту);  
        2) документ о признании гражданина малоимущим в порядке, установленном  Законом Красноярского края «О порядке определения размера дохода и стоимости имущества в целях признания граждан малоимущими на территории края»;
        3) копии документов, удостоверяющих личность: паспорт с отметкой о регистрации по месту жительства в городе Дивногорске, в случае отсутствия паспорта либо отсутствия в паспорте отметки о регистрации по месту жительства – свидетельство о регистрации по месту жительства, выданное органом регистрационного учета;
       4) выписка из домовой книги и (финансово-лицевого счета) за период с 1991 года по настоящее время;

       5) справка ФГУП «Ростехинвентаризация» - Федеральное БТИ о наличии прав собственности на территории всех мест регистрации до 1999 года;
       6) выписка из ЕГРП о зарегистрированных правах собственности после              1999 года - Дивногорский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по красноярскому краю на всех членов семьи (Заявитель представляет по собственной инициативе);
       7) справка о составе семьи;
       8) Документ на занимаемое жилое помещение (договор социального найма, купли-продажи, договор найма, аренды и т.д.).
       9) акт обследования жилищно-бытовых условий, составленный специалистами управления социальной защиты населения;
       10) копия пенсионного удостоверения;
       11) медицинское заключение (справка): 
        о состоянии здоровья, которое обеспечивает возможность полного или частичного самообслуживания; 
        о наличии/отсутствии противопоказаний для проживания в специальном жилом доме для людей преклонного возраста. 
                                                                                Приложение  № 4 к административному  регламенту                 

                                                                                предоставления муниципальной услуги

 




                       «Постановка граждан на учет в качестве               

                                                                                               нуждающихся в жилых помещениях»
                                                            Главе города Дивногорска ________________

                                                                от _____________________________________
                                                                                     (фамилия, имя, отчество)
                                                                проживающего по адресу: ________________

                                                                _______________________________________
                                                               тел.____________________________________
                                                              ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩЕГОСЯ В ЖИЛОМ

ПОМЕЩЕНИИ ПО ДОГОВОРУ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

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

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

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

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

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

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

    1) _________________________________________________________________
    2) _________________________________________________________________
    3) _________________________________________________________________
    4)__________________________________________________________________
    и т.д.

    3. С заявлением представляю следующие документы:

    1) _________________________________________________________________
    2) _________________________________________________________________
    3) _________________________________________________________________
    4) _________________________________________________________________
    и т.д.

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

    5. Согласны на предоставление  жилого  помещения  по  договору социального найма  с  учетом  площади  занимаемых  нами  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. Обязуемся:

    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 по договору социального найма;

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

                                « __»____________________ 20__ г.

                                                                (дата подачи заявления)

    Подписи заявителя и совершеннолетних членов его семьи:

    1) ___________________________________________________________________
    2) __________________________________________________________________
    3) __________________________________________________________________
    4) __________________________________________________________________
    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  № 5 к административному  регламенту                 

                                                                                предоставления муниципальной услуги

 




                       «Постановка граждан на учет в качестве               

                                                                                               нуждающихся в жилых помещениях»
	
	Председателю жилищной комиссии

при администрации города Дивногорска
____________________________________

гражданина _________________________
проживающего (ей) по адресу:

____________________________________

тел._______________________________

	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

Я,______________________________________________________________

                                                     (фамилия, имя, отчество)

родившийся (аяся) ___________________________проживающий (ая) по адресу:

                                                     (дата рождения)

_______________________________________________________________________
прошу поставить меня на учет в качестве нуждающегося в проживании в специальном жилом доме для людей преклонного возраста муниципального специализированного жилищного фонда города Дивногорска Красноярского края.


Я являюсь (нужное подчеркнуть) пенсионером по старости, инвалидом, участником ВОВ, вдовой участника ВОВ, тружеником тыла, ветераном труда, представителем иной категории граждан (указать какой)  ______________________________________________________________________

Мне разъяснены:

условия и порядок предоставления жилья в жилых домах муниципального специализированного жилищного фонда;

условия договора найма жилого помещения;

правила пользования жилыми помещениями, а также местами общего пользования;

правила и обязанности жильцов жилого дома.

С Положением о муниципальном специализированном жилищном фонде города Дивногорска Красноярского края я ознакомлен (а) и согласен (а).
_________________       «___»__________20___ г.     ______________________

              (подпись)                  (дата подачи заявления)                    (Ф.И.О.)
Приложение к заявлению:

1. _______________________________________________________________

2. _______________________________________________________________

3. _______________________________________________________________

4. _______________________________________________________________

Заявление принято и зарегистрировано:          «____»____________20______г.

____________________________________________________________________
                                                                                Приложение  № 6 к административному  регламенту                 

                                                                                предоставления муниципальной услуги
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Блок-схема 

последовательности действий при исполнении муниципальной услуги 
«Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»


Прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги





 1





Принятие решения о постановке заявителя на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Принятие решения об отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях








Формирование учетного дела





Выдача заявителю уведомления о постановке на учет





Выдача заявителю уведомления об отказе в постановке на учет











Рассмотрение учетного дела и вынесение решения                         о постановке гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в постановке на учет









