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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 ред. от 10.08.2015 №127п, от 26.04.2016 №47п)

            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 (в ред. от 10.08.2015 №127п,  

                                                                                     от 26.04.2016 №47п)
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. Круг заявителей: Заявителями 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 Красноярского края категориям граждан, признанные по установленным Жилищным кодексом Российской Федерации и (или) федеральным законом, Указом Президента Российской Федерации или  Законом Красноярского края, основаниям нуждающимися в жилых помещениях, обратившиеся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме (далее – запрос, заявление).

            1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

непосредственно на информационном стенде, расположенных в помещении для оказания услуги, на официальном сайте администрации города, при личном консультировании специалистом;

с использованием средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом;

с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, электронной связи, 

размещение на официальном Интернет-сайте администрации города, передача информации конкретному адресату по электронной почте, а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

1.3.2.

Адрес официального Интернет-сайта администрации города Дивногорска: «http://www.divnogorsk–adm.ru».

Адрес для подачи заявления и документов для предоставления муниципальной услуги (общий отдел администрации города): 
  663090, г. Дивногорск, ул. Комсомольская, 2, кабинет 402, 
  тел.: 8 (39144) 3-71-78, 8 (39144) 3-66-74; 

  663090, г. Дивногорск, ул. Комсомольская, 2, кабинет 325, 
  тел.: 8(39144) 3-54-59, факс 3-71-78, адрес электронной почты: marina@divnogorsk-adm.ru  
   Адрес предоставления муниципальной услуги Специалист: 663090,                       г. Дивногорск, ул. Комсомольская, 2, кабинет 325, тел.: 8(39144) 3-54-59,                факс 3-71-78, адрес электронной почты: marina@divnogorsk-adm.ru  
           График работы Специалиста, Общего отдела администрации города Дивногорска: с понедельника по четверг с 8:30 до 13:00, с 13:50 до 17:30, пятница с 8.30 до 13.00, с 13.50 до 16.30, выходные дни - суббота, воскресенье.
            Приемные дни и часы Специалиста: вторник, четверг (по предварительной записи) с 10.00 до 13.00 (кабинет № 325).
Адрес официального сайта Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): «http://www.gosuslugi.ru».

Местонахождение и почтовый адрес МФЦ: 663090, г. Дивногорск,                    ул. Комсомольская, 2, тел. 8(39144)3-30-26; факс 8(39144)3-30-12.

Адрес официального Интернет-сайта МФЦ: «http://www.24mfc.ru».      
1.4. Порядок получения информации Заявителем:

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

   посредством личного обращения;
посредством обращения в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (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 .

1.5. 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.
В любое время с момента приема документов для предоставления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение любых интересующих его сведений об услуге при помощи телефона, средств сети Интернет, электронной почты или посредством личного посещения специалистов, предоставляющих муниципальную услугу. 

   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 главного специалиста общего отдела по жилищным вопросам (далее – Специалист).

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

           Управление социальной защиты населения администрации                       города Дивногорска; Управление Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Красноярскому краю; МФЦ; управляющие компании, товарищества собственников жилья, жилищные кооперативы. 
        Иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют.
          При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Дивногорским городским Советом депутатов.
           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. 
           Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подлежащие получению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, Заявитель вправе представить по собственной инициативе.
  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 (принята всенародным голосованием 12.12.1993, «Собрание законодательства РФ», 04.08.2014, N 31, ст. 4398);
           Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета»,  № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003);

           Федеральный закон от 27.07.2006 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179, «Российская газета», № 168, 30.07.2010);

  Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006, «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060, «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006);

           Федеральный закон от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах» («Российская газета», № 1 - 3, 05.01.2000, «Парламентская газета», № 3, 06.01.2000, «Собрание законодательства РФ», 16.01.1995, № 3, ст. 168, «Российская газета», № 19, 25.01.1995);

           Федеральный закон от 25.10.2002 № 125-ФЗ «О жилищных субсидиях гражданам, выезжающим из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей» («Собрание законодательства РФ», 28.10.2002, № 43, ст. 4188, «Парламентская газета», № 207, 31.10.2002, «Российская газета», № 207, 31.10.2002);

           Приказ Минэкономразвития от 27.12.2011 №766 «Об утверждении порядка предоставления сведений, содержащихся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, посредством обеспечения доступа к информационному ресурсу, содержащему сведения Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (зарегистрирован в Минюсте России 17.02.2012, регистрационный № 23247, «Российская газета»,          № 36, 20.02.2012);

           Жилищный кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14, «Российская газета», № 1, 12.01.2005, «Парламентская газета», № 7-8, 15.01.2005);

           Закон Российской Федерации от 15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» (Ведомости Съезда народных депутатов РСФСР и Верховного Совета РСФСР, 1991, N 21, ст. 699);

           Закон Российской Федерации от 19.02.1993 № 4530-1 «О вынужденных переселенцах» («Ведомости СНД и ВС РФ», 25.03.1993, № 12, ст. 427, «Собрание законодательства РФ», 25.12.1995, № 52, ст. 5110, «Российская газета», № 247, 28.12.1995);

           Постановление Правительства Российской Федерации от 08.11.2000 № 845 «Об утверждении Положения о жилищном обустройстве вынужденных переселенцев в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 13.11.2000, № 46, ст. 4562, «Российская газета», № 221, 17.11.2000);

           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» («Собрание законодательства РФ», 23.12.2002, № 51, ст. 5077, «Российская газета», № 241, 25.12.2002);

           Постановление Правительства Российской Федерации от 21.12.2004 № 817 «Об утверждении перечня заболеваний, дающих инвалидам, страдающим ими, право на дополнительную жилую площадь» («Собрание законодательства РФ», 27.12.2004, N 52 (часть 2), ст. 5488, «Российская газета», № 289, 29.12.2004);

          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 2015 - 2020 годы» («Собрание законодательства РФ», 27.03.2006, № 13, ст. 1405, «Российская газета», № 69, 05.04.2006);

          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" («Собрание законодательства РФ», 19.06.2006, № 25, ст. 2736, «Российская газета», № 131, 21.06.2006);

          Постановление Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2015 - 2020 годы» («Собрание законодательства РФ», 31.01.2011, № 5, ст. 739);

          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» («Ведомости высших органов государственной власти Красноярского края», № 21 (114), 13.06.2006, «Краевой вестник», № 63, 16.06.2006 (приложение к газете "Вечерний Красноярск");

          Закон Красноярского края от 18.02.2010 № 10-4386 «О порядке обеспечения жильем в Красноярском крае ветеранов Великой Отечественной войны 1941 - 1945 годов» («Ведомости высших органов государственной власти Красноярского края», № 7(378), 01.03.2010, «Наш Красноярский край», № 14, 02.03.2010);

          Устав города Дивногорска Красноярского края (принят местным референдумом 17.12.1995, зарегистрирован Управлением юстиции администрации Красноярского края 20.06.1996, Свидетельство № 1, («Огни Енисея» от 16.08.2000, № 124-125, С. 2-8);

          Постановление администрации г. Дивногорска от 14.05.2012 № 114п                   «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» («Огни Енисея» от 21.05.2012, № 46);

          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» («Огни Енисея» от 14.07.2010, № 55);

          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» («Огни Енисея» от 14.06.2005, № 43);

         Постановление администрации города от 16.01.2015 №01-п «Об утверждении Положения о жилищной комиссии при администрации города» («Огни Енисея» от 23.01.2015, № 3). 

            2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 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, представляется 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 предоставлении муниципальной услуги:

  - не представлены предусмотренные настоящим регламентом документы, обязанность по представлению которых возложена на Заявителя;

  - ответ государственного органа, органа местного самоуправления либо подведомственных им организаций 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 настоящим регламентом, 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;

           - представлены документы, которые не подтверждают право соответствующего гражданина состоять на учете;

  - не истек пятилетний срок со дня совершения действий гражданами, которые с намерением приобретения права состоять на учете совершили действия, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях (последствия намеренного ухудшения гражданами своих жилищных условий).
   2.7.1. Оснований для отказа в приеме документов в целях предоставления муниципальной услуги и для приостановки предоставления муниципальной услуги нет.
   2.8. Письменное уведомление, решение об отказе в постановке на учет выдается или направляется Заявителю по указанному в запросе адресу в течение трех рабочих дней со дня принятия органом, осуществляющим принятие на учет, данного решения, с обязательным указанием оснований отказа и ссылкой на нарушения, предусмотренные действующим законодательством, и может быть обжаловано заявителем (членами его семьи) в судебном порядке.
 2.9. Заявитель, получивший отказ в предоставлении муниципальной услуги, имеет право на повторное обращение в случае устранения причин или изменения обстоятельств, вследствие которых ему было отказано.
 2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

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

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

 Максимальный срок ожидания Заявителя в очереди при личном обращении с заявлением 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.
 2.12. Заявление о принятии на учет, в том числе направленное почтовым отправлением или в электронной форме, регистрируется в книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилом помещении (далее - Книга регистрации заявлений), которая ведется органом, осуществляющим принятие на учет, по утвержденной действующим законодательством форме.

Днем регистрации заявления о принятии на учет в Книге регистрации заявлений считается: 
при подаче заявления в орган, осуществляющий принятие на учет, - день представления в этот орган заявления с документами, обязанность представления которых возложена на заявителя; 
при подаче заявления через многофункциональный центр - день передачи многофункциональным центром заявления с представленными к нему документами в орган, осуществляющий принятие на учет.

Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня, даты получения органом, осуществляющим принятие на учет, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам.

В случае представления документов через многофункциональный центр расписка выдается многофункциональным центром.
 2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
 2.13.1. Место предоставления муниципальной услуги включает в себя помещение для приема Заявителей, которое оборудовано стульями и столами, обеспечено писчей бумагой и письменными принадлежностями, обеспечено бланками заявлений и образцами их заполнения, раздаточными информационными материалами.
При невозможности создания в помещении для приема Заявителей условий для его полного приспособления с учетом потребностей инвалидов администрацией проводятся мероприятия по обеспечению беспрепятственного доступа маломобильных граждан к объекту с учетом разумного приспособления. Вход в здание администрации должен быть оборудован пандусом. Для приема граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, выделяется отдельное помещение в здании администрации не выше первого этажа, снабженное доступом к информационно-телекоммуникационной сети Интернет,  соответствующими указателями, расположение интерьера, подбор и расстановка приборов и устройств, технологического и иного оборудования в котором должны соответствовать пределам, установленным для зоны досягаемости Заявителей, в том числе находящихся в креслах-колясках. 
В администрации обеспечивается:

допуск на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по зданию администрации;

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, установленных федеральным органом исполнительной власти;

предоставление инвалидам по слуху услуги с использованием русского жестового языка, в том числе специалистами диспетчерской службы видеотелефонной связи для инвалидов по слуху Красноярского края.

Услуги диспетчерской службы для инвалидов по слуху предоставляет оператор-сурдопереводчик Красноярского регионального отделения Общероссийской общественной организации инвалидов "Всероссийское общество глухих", который располагается по адресу: г. Красноярск, ул. Карла Маркса, д. 40 (второй этаж).

Режим работы: ежедневно с 09.00 до 18.00 часов (кроме выходных и праздничных дней). Телефон/факс: 8 (391) 227-55-44. Мобильный телефон (SMS): 8-965-900-57-26. E-mail: kraivog@mail.ru. Skype: kraivog. ooVoo: kraivog.
Специалист при необходимости оказывает инвалидам помощь, необходимую для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий.
          2.13.2. Рабочее место Специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных сети Интернет, печатающими, копировальными и сканирующими устройствами.

          2.13.3. 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.

           2.13.4. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано информационным стендом с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

          2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
          Показателями доступности и качества предоставляемой муниципальной услуги являются точность и своевременность исполнения, затраты на их реализацию, наличие обоснованных жалоб, а также количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (МФЦ), возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

         Состав показателей доступности и качества предоставления муниципальных услуг подразделяется на две основные группы: количественные и качественные.

В группу количественных показателей доступности, которые характеризуются измеримыми показателями, позволяющими объективно оценивать деятельность подразделений, предоставляющих муниципальные услуги, входят:

-
время ожидания услуги;

-
график работы подразделения администрации или учреждения;

-
место расположения подразделения администрации или учреждения, предоставляющего услуги;

-
количество документов, требуемых для получения услуги;

В группу качественных показателей доступности предоставляемой муниципальной услуги входят:

-
правдивость (достоверность) информации о предоставляемой услуге;

-
наличие различных каналов получения услуги;

-
простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов.

В группу количественных показателей оценки качества предоставляемой услуги входят:

-
соблюдение сроков предоставления услуги;

-
количество обоснованных жалоб.

В группу качественных показателей оценки качества входят:

-
культура обслуживания (вежливость, эстетичность);

-
качество результатов труда сотрудников (профессиональное мастерство).


2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.


Для получения муниципальной услуги Заявителю предоставляется возможность представить заявление и его документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа: через Единый портал государственных и муниципальных услуг путем заполнения специальной интерактивной формы (с предоставлением возможности автоматической идентификации (нумерации) обращений; использования личного кабинета для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных сообщений и ответа заявителю в электронном виде).


Заявитель также вправе обратиться в краевое государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» для получения необходимой информации о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ.


Местонахождение и почтовый адрес МФЦ: 663090, г. Дивногорск,                    ул. Комсомольская, 2, тел. 8(39144) 3-30-26; факс 8(39144) 3-30-12.

Адрес официального Интернет-сайта МФЦ: www.24mfc.ru
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

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

   1. прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги;

   2. формирование, рассмотрение учетного дела и вынесение решения о принятии гражданина на учет в качестве  нуждающегося в жилом помещении или об отказе в принятии гражданина на учет в качестве  нуждающегося в жилом помещении;
   3. выдача или направление Заявителю уведомления, решения о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Последовательность исполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 6 к настоящему Регламенту (блок-схема).
Административная процедура №1.
           3.2. Прием  и регистрация  запроса о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление в администрацию города заявления о принятии на учет и документов, предусмотренных п.п. 2.6.2.настоящего Регламента, в том числе через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (МФЦ).
   Заявление о принятии на учет подписывается гражданами в возрасте старше четырнадцати лет, проживающими совместно и ведущими общее хозяйство. При этом в заявлении указывается, кто из совершеннолетних граждан, которые будут проживать в одном жилом помещении, будет значиться в договоре социального найма нанимателем (заявитель). Остальные граждане, подписавшие заявление, будут относиться к членам семьи нанимателя.

   Заявление о принятии на учет может быть подписано другими родственниками и нетрудоспособными иждивенцами, не проживающими совместно с Заявителем, которых он, с согласия всех совершеннолетних членов семьи, проживающих с ним совместно, имеет право вселить в качестве членов своей семьи, если указанные лица будут проживать с ним совместно и вести общее хозяйство. На указанных граждан распространяются положения действующего законодательства, устанавливающие требования в связи с постановкой и нахождением на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма.

   В случае подписания заявления несовершеннолетним от четырнадцати до восемнадцати лет должно быть письменное согласие его законных представителей - родителей, усыновителей или попечителя - о согласии совершения им указанной сделки. За недееспособного гражданина заявление подписывает его законный представитель.
3.2.2. Заявление о принятии на учет и документы, предусмотренные                  п.п. 2.6.2. настоящего Регламента, могут быть представлены Заявителем (законным представителем) в администрацию города лично, в том числе на личном приёме у Специалиста, посредством почтового отправления, том числе посредством электронной почты, посредством использования федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», краевого портала государственных и муниципальных услуг Красноярского края, через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг или официального сайта администрации города, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в письменной форме (в том числе в форме электронного документа). 

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

    при личном обращении Заявителя с заявлением в письменной форме и документами, обязанность представления которых возложена на Заявителя, в течение 20 минут с момента обращения;
   при приеме запроса в электронной форме  - в день получения такого запроса. Специалист распечатывает его на бумажный носитель и сообщает в течение                  3 рабочих дней с момента получения запроса Заявителю о необходимости предъявления подлинников документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего административного регламента;
    при подаче заявления через многофункциональный центр – в день передачи многофункциональным центром заявления с представленными к нему документами в орган, осуществляющий принятие на учет.

   Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня, даты получения органом, осуществляющим принятие на учет, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам.

   В случае представления документов через многофункциональный центр расписка выдается многофункциональным центром.
Ответственным исполнителем по регистрации заявления о принятии на учет является Специалист.
    3.2.3. Специалист при приеме документов проверяет наличие и правильность их оформления. 

    3.2.4. При установлении факта неправильного и (или) неполного заполнения заявления, отсутствия документов,  предусмотренных пунктом 2.6.2 настоящего административного регламента, обязанность представления, которых возложена на Заявителя, Специалист сообщает Заявителю о выявленных недостатках и предлагает принять меры по их устранению. 
    3.2.5. Результатом исполнения данной административной процедуры 
является выдача Заявителю расписки о получении запроса и документов с указанием их перечня, даты получения органом, осуществляющим принятие на учет, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
    3.2.6. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления с присвоением порядкового номера в Книге регистрации заявлений.
    Административная процедура №2.
    3.3. Формирование, рассмотрение учетного дела и вынесение решения о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении или об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.
    3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является формирование учетного дела Заявителя, состоящее из заявления и приложенных документов. 
    3.3.2. Специалист проверяет представленные Заявителем документы на предмет:

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

    наличия 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; 

    наличия или отсутствия необходимых для принятия решения документов, предусмотренных пунктом 2.6.2 настоящего административного регламента.   

    3.3.3. 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. 

    3.3.4. На основании представленных Заявителем документов и полученных в порядке межведомственного информационного взаимодействия Специалист проверяет право Заявителя быть принятым на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

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

    3.3.6. На основании решения жилищной комиссии при администрации города, которое фиксируется в протоколе заседания, Специалист готовит проект распоряжения администрации города Дивногорска о принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в принятии гражданина на учет нуждающихся в жилых помещениях.

    3.3.7. Максимальное время, затраченное на формирование, рассмотрение учетного дела и вынесение решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет, не должно превышать 30 рабочих дней со дня регистрации заявления о принятии на учет в Книге регистрации заявлений.
    3.3.8. Ответственным исполнителем по исполнению административной процедуры является Специалист.
    3.3.9. Результатом исполнения данной административной процедуры 
является подписанное Главой города распоряжение администрации города Дивногорска о принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в принятии гражданина на учет нуждающихся в жилых помещениях.
    3.3.10. Способом фиксации результата административной процедуры является включение гражданина – внесение соответствующей записи в Книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях (далее - Книга учета). 
    Административная процедура №3.

    3.4. Выдача или направление Заявителю уведомления, решения о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
    3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является получение Специалистом из общего отдела копии распоряжения администрации города Дивногорска о принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в принятии гражданина на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях, которое представляется в течение трех рабочих дней с даты подписания такого распоряжения Главой города.
   3.4.2. Граждане считаются принятыми на учет со дня принятия органом, осуществляющим принятие на учет, решения о принятии на учет.

   3.4.3. Решению о принятии на учет или об отказе в принятии на учет присваивается регистрационный номер, соответствующий порядковому номеру в Книге регистрации заявлений. К регистрационному номеру решения о принятии на учет добавляется проставляемый через косую черту номер, соответствующий порядковому номеру в Книге учета.

   3.4.4. Решения подшиваются в отдельную папку в порядке их рассмотрения.

   3.4.5. Специалист не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет выдает или направляет Заявителю документ, подтверждающий принятие такого решения, с указанием его даты, регистрационного номера в Книге учета. В случае представления гражданином заявления о принятии на учет через многофункциональный центр документ, подтверждающий принятие решения, направляется в многофункциональный центр, если иной способ получения не указан Заявителем.
   3.4.6. Максимальное время, затраченное на выдачу или направление Заявителю уведомления, решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет, составляет не более трех рабочих дней со дня принятия такого решения.

 3.4.7. Ответственным исполнителем по исполнению административной процедуры является Специалист.
    3.4.8. Результатом исполнения данной административной процедуры является выдача или направление Заявителю органом, осуществляющим принятие на учет, в том числе через многофункциональный центр, уведомления, решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет, с указанием его даты, регистрационного номера в Книге учета. В случае представления гражданином заявления о принятии на учет через многофункциональный центр документ, подтверждающий принятие решения, направляется в многофункциональный центр, если иной способ получения не указан заявителем. 
   3.4.9. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация уведомления в Книге учета исходящей документации и наличие подтверждения о получении уведомления в виде личной росписи гражданина в получении, либо почтового уведомления о доставке. 
   3.5. Административная процедура формирования и направления межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

  При отсутствии документов, предусмотренных подпунктами 2, 4, 6, пункта 2.6.2 настоящего Регламента, Специалист формирует и направляет запросы на получение документов в рамках межведомственного взаимодействия в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Решение о подготовке проекта межведомственного запроса в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, принимается в случаях необходимости получения выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, при отсутствии в паспорте или ином документе, удостоверяющем личность, сведений о месте жительства - документа, подтверждающий место жительства Заявителя, документа о признании гражданина малоимущим в установленном законом порядке.
Срок подготовки проекта межведомственного запроса составляет не более  1-го рабочего дня с момента принятия решения о его направлении.

Специалист, ответственный за предоставление услуги, готовит проект межведомственного запроса и передаёт на подпись Первому заместителю Главы города.

Первый заместитель в течение 1-го рабочего дня рассматривает представленный проект межведомственного запроса, подписывает его, далее проект межведомственного запроса передается в общий отдел для регистрации и направления.

Межведомственные запросы могут быть направлены с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия в Управление Росреестра, в УФМС по Красноярскому краю, в УСЗН г. Дивногорска, путем направления межведомственного запроса о предоставлении необходимых сведений в форме электронного (бумажного) документа.

При отсутствии технической возможности направления межведомственного запроса о предоставлении необходимых сведений в форме электронного (бумажного) документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия соответствующий межведомственный запрос на бумажном носителе направляется по почте, курьером, либо по факсу с одновременным его направлением по почте или курьером.

В межведомственном запросе о предоставлении сведений на бумажном носителе указываются сведения, предусмотренные п.п. 18 ч. 1 ст. 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
4. Формы контроля за исполнением 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. Специалист несет персональную ответственность за соблюдение и выполнение административных действий, установленных настоящим административным регламентом. 
   4.3.  Специалист несет персональную ответственность за соблюдение и выполнение административных действий, установленных настоящим административным регламентом.
4.4.
Требования к порядку и формам контроля предоставления муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.4.1.
Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

4.4.2.
В течение 30 дней со дня регистрации письменных обращений от граждан, их объединений или организаций, обратившимся лицам направляется по почте информация о результатах проведенной проверки.

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

           5.1. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе  предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих администрации города в досудебном (внесудебном) порядке.

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

           нарушения срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

          нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

          требования представления Заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

          отказа Заявителю в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами  и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами;

          требования внесения Заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными  правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами;

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

          5.3. Основанием для начала процедуры рассмотрения досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, является подача в администрацию города Заявителем жалобы лично или направление письменного обращения, в том числе в форме электронного документа. 

          5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
         Должностные лица,  наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб:
         заместитель Главы города, курирующий вопросы жилищной сферы;

         Глава города.

         5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого краевого портала «Красноярский край», федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

         5.6. Жалоба должна содержать:

         наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействия) которых обжалуется;

         фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства Заявителя, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

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

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

         5.7.  Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

         5.8. Результатом рассмотрения жалобы является одно из следующих решений:

         удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края;      

         отказ в удовлетворении жалобы.

         5.9. Не позднее 1 дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 Административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

        5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

        5.11. Заявитель имеет право обратиться в администрацию города за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

        5.12. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

         5.13. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего в суде общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации. 
       5.14. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы (претензии) Заявителя, устранение выявленных нарушений, привлечение виновных лиц к ответственности, подготовка и направление Заявителю мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.
       5.15.
Информирование заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется при личном обращении, письменно, в том числе посредством электронной почты, а также по телефону.

Главный специалист 

общего отдела по жилищным вопросам                                                 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) копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя;

в случае отсутствия в паспорте или ином документе, удостоверяющем личность, сведений о месте жительства - документ, подтверждающий место жительства Заявителя (выданный органом регистрационного учета граждан Российской Федерации документ, содержащий сведения о месте жительства, либо решение суда об установлении факта постоянного проживания) (Заявитель представляет по собственной инициативе);

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», выдает УСЗН администрации города (Заявитель представляет по собственной инициативе).

Заявление и необходимые документы для признания малоимущим, гражданин подает лично в орган, осуществляющий признание граждан малоимущими;

5) правоустанавливающие документы на жилые помещения, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (за период до 1999 года);

6) выписки из ЕГРП на недвижимое имущество и сделок с ним о правах Заявителя и членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества (Заявитель представляет по собственной инициативе);

7) выписка из домовой книги (финансового лицевого счета);
8) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым Заявителем и членами его семьи:

гражданин, являющийся нанимателем жилого помещения по договору социального найма или членом семьи нанимателя - договор социального найма, 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.) (Заявитель представляет по собственной инициативе);

гражданин, являющийся собственником жилого помещения, представляет документ, подтверждающий право собственности на это помещение (в случае если право собственности на него не зарегистрировано в ЕГРП на недвижимое имущество и сделок с ним).    

9) граждане, имеющие право на внеочередное предоставление жилого помещения по договору социального найма в случаях, установленных частью 2 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации, помимо вышеуказанных документов представляют:

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

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

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

в случае отсутствия в паспорте или ином документе, удостоверяющем личность, сведений о месте жительства - документ, подтверждающий место жительства Заявителя (выданный органом регистрационного учета граждан Российской Федерации документ, содержащий сведения о месте жительства, либо решение суда об установлении факта постоянного проживания) (Заявитель представляет по собственной инициативе);

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) правоустанавливающие документы на жилые помещения, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (за период до 1999 года);

5) выписки из ЕГРП на недвижимое имущество и сделок с ним о правах Заявителя и членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества (Заявитель представляет по собственной инициативе);

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

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

гражданин, являющийся нанимателем жилого помещения по договору социального найма или членом семьи нанимателя - договор социального найма, 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.) (Заявитель представляет по собственной инициативе);

гражданин, являющийся собственником жилого помещения, представляет документ, подтверждающий право собственности на это помещение (в случае если право собственности на него не зарегистрировано в ЕГРП на недвижимое имущество и сделок с ним).
8) граждане, имеющие право на внеочередное предоставление жилого помещения по договору социального найма в случаях, установленных частью 2 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации, помимо вышеуказанных документов представляют:

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

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

9) 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).

                                                                                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», выдает УСЗН администрации города (Заявитель представляет по собственной инициативе).

Заявление и необходимые документы для признания малоимущим, гражданин подает лично в орган, осуществляющий признание граждан малоимущими;

       3) копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя;

        в случае отсутствия в паспорте или ином документе, удостоверяющем личность, сведений о месте жительства - документ, подтверждающий место жительства Заявителя (выданный органом регистрационного учета граждан Российской Федерации документ, содержащий сведения о месте жительства, либо решение суда об установлении факта постоянного проживания) (Заявитель представляет по собственной инициативе);
       4) справка о составе семьи;
        5) 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.;

       6) правоустанавливающие документы на жилые помещения, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (за период до 1999 года);

       7) выписки из ЕГРП на недвижимое имущество и сделок с ним о правах Заявителя и членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества (Заявитель представляет по собственной инициативе);
       8) выписка из домовой книги (финансового лицевого счета);

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

гражданин, являющийся нанимателем жилого помещения по договору социального найма или членом семьи нанимателя - договор социального найма, 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.) (Заявитель представляет по собственной инициативе);

гражданин, являющийся собственником жилого помещения, представляет документ, подтверждающий право собственности на это помещение (в случае если право собственности на него не зарегистрировано в ЕГРП на недвижимое имущество и сделок с ним).
       10) акт обследования жилищно-бытовых условий, составленный специалистами управления социальной защиты населения (Заявитель представляет по собственной инициативе);
       11) копия пенсионного удостоверения;
       12) справка из медицинского учреждения 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                 
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                       «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                 
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                       «Постановка граждан на учет в качестве               

                                                                                               нуждающихся в жилых помещениях»
	
	В администрацию города Дивногорска
____________________________________

от гражданина _______________________
проживающего (ей) по адресу:

____________________________________

тел._______________________________

	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

Я,______________________________________________________________
                                                     (фамилия, имя, отчество)
дата рождения _____________________, проживающий (ая) по адресу:            
_______________________________________________________________________
прошу принять меня на учет в качестве нуждающихся в проживании в специальном жилом доме для людей преклонного возраста специализированного муниципального жилищного фонда города Дивногорска.


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

Члены семьи (указать  фамилию,  имя,  отчество,  дату рождения супруга):

______________________________________________________________________
С заявлением представляю следующие документы:
1. _______________________________________________________________

2. _______________________________________________________________

3. _______________________________________________________________

4. _______________________________________________________________   

Мне разъяснены условия и порядок предоставления, правила пользования жилыми помещениями в домах специализированного муниципального жилищного фонда, условия договора найма специализированного жилого помещения. С условиями и порядком предоставления, правилами пользования жилыми помещениями в специальном жилом доме для людей преклонного возраста согласен (а).
Дата подачи заявления    «______»__________________20_____г.

Подписи заявителя и членов его семьи:

    1) ___________________________________________________________________
    2) __________________________________________________________________
Заявление принято и зарегистрировано: №______     «____»____________20_____г.
________________________         _______________    __________________________
                    должность                                                 подпись                                   расшифровка подписи
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                       «Постановка граждан на учет в качестве               

                                                                                               нуждающихся в жилых помещениях»
Блок-схема 

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


Прием и регистрация запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги





 1





Решение о принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Решения об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях








Выдача, направление Заявителю уведомления, решения о принятии на учет





Выдача, направление Заявителю уведомления, решения об отказе в принятии на учет











Формирование, рассмотрение учетного дела и вынесение решения о принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в принятии на учет








