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  Утвержден

                                                        постановлением администрации Крапивинского 
 муниципального района от 25.04.2011 №500
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги,  «Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – административный регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Жилищным Кодексом Российской Федерации;

3) Федеральным законом от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

4) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
5) Федеральным законом  от 29.12.2004 № 199-ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации в связи с расширением полномочий органов государственной власти субъектов Российской Федерации по предметам совместного ведения  Российской Федерации и субъектов Российской Федерации, а также расширением перечня вопросов местного значения муниципальных образований»;

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

7) постановлением 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»;
8)  постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых не возможно совместное проживание граждан в одной квартире»;

9)  Законом Кемеровской области от 10.06.2005 № 68-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;
10) Законом Кемеровской области от 16.05.2006 № 67-ОЗ «О дополнительных гарантиях жилищных прав детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;
11) Законом Кемеровской области от 17.11.2006 № 129-ОЗ «О категориях граждан, имеющих право на получение по договорам социального найма  жилых помещений жилого фонда Кемеровской области , и порядке предоставления им таких помещений»;
12) решения Крапивинского районного Совета народных депутатов от 30.11.2006 № 02-19 «Об утверждении норм и порядка определения размера дохода и стоимости имущества, подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

     2.1. Административный регламент предоставление муниципальной услуги  «Приём заявлений, документов, а так же постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении услуги, разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги.

     2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется уполномоченным органом  (отдел по жилищным вопросам администрации Крапивинского муниципального района, администрациями городских и сельских поселений  (далее – уполномоченный орган).
Исполнение муниципальной услуги осуществляется уполномоченным органом по адресам (согласно приложения № 1).
Официальный сайт администрации Крапивинского муниципального района: www. krapivino.ru
     2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- решение о принятие на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

-  решение об отказе в принятие на учёт, в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 
     2.4. Срок предоставления муниципальной услуги  составляет не более 30 дней с даты подачи заявления и документов.
 2.4.1. Решение о принятии на учёт либо об отказе в принятии на учёт принимается общественной комиссией по жилищным вопросам соответствующего уполномоченного органа по результатам рассмотрения заявления, прилагаемых к нему документов и проверки жилищных условий не позднее чем через 30 рабочих дней со дня регистрации заявления.
2.4.2. Время ожидания в очереди для представления документов и получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.4.3. Время приема заявления и необходимых документов для предоставления муниципальной услуги от гражданина, оценки документов, их полноты, достаточности, определения права на муниципальную услугу не должно превышать 20 минут.

2.5.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации.
2.6. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги (исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги).

2.6.1. Для получения муниципальной услуги  граждане или лица, уполномоченные ими на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, представляют следующие документы:

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 – форма заявления);

- паспорт гражданина РФ и членов его семьи или документы, заменяющие паспорт гражданина РФ;

             - выписка из лицевого счёта на оплату жилого помещения  коммунальных услуг, выданная уполномоченной организацией;

            - справка с места жительства (о составе семьи) либо выписка из домовой книги;

            - свидетельство о браке (если гражданин состоит в браке);

            - свидетельство о расторжении брака (если брак расторгнут);

            - выписка из технического паспорта жилого помещения с поэтажным планом, выданного уполномоченной организацией;

            - выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок и ним о зарегистрированных правах гражданина либо о переходе этих прав на объекты недвижимого имущества;

             - Справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства гражданина и членов семьи, представляемая на каждого из членов семьи;

             - документ, являющейся основанием для вселения в жилое помещение, которое является местом жительства гражданина;

             - Справка об установлении опеки или попечительства, выданная органами опеки и попечительства (для лиц, которые являются опекунами либо попечителями);

            - документ о признании органом местного самоуправления гражданина малоимущим (при постановке на учёт в качестве малоимущего);

               - акт о признании жилого помещения, которое является местом жительства гражданина, непригодным для проживания; 

              - документы, подтверждающие факт отнесения гражданина к категории граждан, имеющих право на получение жилого помещения по договору социального найма в соответствии с Федеральным законом или законом Кемеровской области (удостоверение на право пользования льготами, медицинское заключение о заболевании, дающие право на получение жилых помещений по договору социального найма, копия справки ВТЭК об инвалидности и др.);

2.6.2. Все документы, прилагаемые к заявлению, представляются в подлинниках (для сверки) и копиях. Сверка производится немедленно, после чего подлинники документов возвращаются гражданину лицом, принимающим документы. 

2.7.Основанием для отказа в приеме документов являются случаи:

- представления заявителем не в полном объеме документов, необходимых в соответствии с законодательством и настоящим административным  регламентом для предоставления муниципальной услуги;

- при представлении заявителем заведомо недостоверных сведений и документов, по форме или содержанию не соответствующих требованиям действующего законодательства;

- представлены документы, которые не подтверждают право состоять на учете, в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- не истекли 5 лет со дня совершения намеренных действий, которые граждане совершили с целью приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

непредставления заявителем документов, необходимых в соответствии с законодательством и настоящим административным  регламентом для предоставления муниципальной услуги;
2.9. Муниципальная услуга осуществляется на  безвозмездной основе;
2.10. Ожидание в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 20 минут;

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 10 минут;

       2.12. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом, либо в отдельно стоящих зданиях для свободного доступа заявителей в уполномоченное подразделение.

При расположении помещения на верхних этажах специалисты уполномоченных органов муниципального образования обязаны осуществлять прием граждан на первом этаже, если по состоянию здоровья гражданин не может подняться по лестнице.

2.12.1. Входы в здания, где предоставляется муниципальной услуги, оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

2.12.2. Центральный вход в здание уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об уполномоченном органе, осуществляющем предоставление услуги:

- наименование;

- место нахождения;

- режим работы;

- адрес официального Интернет – сайта администрации;

- телефонные номера и адреса электронной почты справочной службы органа местного самоуправления (телефоны и адреса электронной почты «горячей линии»).

2.12.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

2.12.4. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

2.12.5. Помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями может быть организовано в виде отдельных кабинетов для каждого ведущего прием специалиста.

2.12.6. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги;

- времени приема граждан;

- времени перерыва на обед, технического перерыва.

2.12.7. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам. 

2.12.8. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями.

2.13. Информация о ходе предоставления  муниципальной услуги осуществляется специалистами уполномоченного органа  при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи.

При ответах на телефонные и устные обращения специалисты отдела подробно и в вежливой (корректной)  форме информируют обратившихся  по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа местного самоуправления, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

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 заявления и пакета документов для предоставления муниципальной услуги;


- проверка предоставленных документов на их соответствие установленному перечню;


-  рассмотрение заявления с необходимыми документами и проверка жилищных условий заявителя;

- принятие решения о постановке на учёт либо об отказе;
-  оформление учетного дела;

- регистрация граждан, принятых на учет, уведомление гражданина;  
3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение гражданина (законного представителя) в уполномоченный орган с комплектом документов установленных настоящим регламентом. 

 Специалист уполномоченного органа, осуществляет прием заявления и документов, проверяет документ удостоверяющий личность заявителя, наличие всех необходимых документов, исходя из установленного настоящим регламентом перечня документов, проверяет соответствие предоставленных документов установленным требованиям. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям специалист, ведущий прием, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению недостатков. Обращение заявителя в этом случае регистрируется в журнале регистрации устных обращений;
Комплект документов предоставляется на рассмотрение общественной комиссии по жилищным вопросам для принятия решения о постановке граждан  на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Специалист уполномоченного органа письменно уведомляет заявителя о принятом по заявлению решении в течении трех рабочих дней с даты принятия такого решения.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

           4.1. Общий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется главой Крапивинского муниципального района.           
  4.2. Общий контроль осуществляется путем проведения главой Крапивинского муниципального района проверок соблюдения и исполнения специалистами, должностными лицами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Кемеровской области.

            4.3. Непосредственный контроль за соблюдением специалистами последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы по ЖКХ, капитальному строительству и дорожному хозяйству Крапивинского муниципального района начальником отдела по жилищным вопросам администрации Крапивинского муниципального района отвечающего за предоставление муниципальной услуги. 
          4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц.

          4.6. Заместитель главы либо начальник отдела по жилищным вопросам администрации Крапивинского муниципального района, отвечающего за предоставление муниципальной услуги,  еженедельно осуществляет проверку действий (решений) специалиста, совершенных (принятых) при предоставлении муниципальной услуги. 

          4.7.  Персональная ответственность специалистов, должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах или должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

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

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) специалистов отдела, решений должностных лиц в досудебном и судебном порядке.
Заявитель может подать  жалобу в письменной форме главе района, заместителю главы по ЖКХ, капитальному строительству и дорожному хозяйству. При обращении заявителей с жалобой в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней момента регистрации жалобы.

	Приложение  № 1  

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Приём заявлений, документов, а так же постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся  в жилых помещениях»


Уполномоченные органы, ответственные за организацию предоставления муниципальной услуги   «Приём заявлений, документов, а так же постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

	Наименование учреждения
	Юридический 
адрес
	Время работы 
	Приемные дни 
	Телефон 

	Администрация Крапивинского муниципального района отдел по жилищным вопросам
	652440,               

пгт. Крапивинский,

ул. Юбилейная, д. 15,

	С 8.30- 17.30
Обед с 13.00- 14.00
	вторник, четверг 

с 10.00 -13.00 ч.

с 14.00 - 17.00 ч.


	8 (38446)   22256 adm-krapiv@

ako

	Администрация Крапивинского городского поселения
	652440, 

пгт. Крапивинский, ул. Юбилейная, д. 2,
	С 8.30- 17.30

Обед с 13.00- 14.00
	    ежедневно
	8 (38446)   22395

	Администрация Зеленогорского городского поселения
	652449, 

пгт. Зеленогорский, ул. Центральная, д.38,
	С 8.30- 17.30

Обед с 13.00- 14.00
	     ежедневно
	8 (38446)   25015

	Администрация Банновского сельского поселения
	652445, 

с. Банново, 

ул. Центральная, д. 6,
	С 8.30- 17.30

Обед с 13.00- 14.00
	     ежедневно
	8 (38446)   31312

	Администрация Барачатского сельского поселения
	652443, 

с. Барачаты, 

ул. Юбилейная, д. 23,


	С 8.30- 17.30

Обед с 13.00- 14.00
	     ежедневно
	8 (38446)   36317

	Администрация

Борисовского  сельского поселения
	652452, 

с. Борисово, 

ул. Геологов, д. 1А,
	С 8.30- 17.30

Обед с 13.00- 14.00
	     ежедневно
	8 (38446)   30384

	Администрация

Зеленовского  сельского поселения
	652460, 

п. Зеленовский, 

ул. Советская, д. 18,
	С 8.30- 17.30

Обед с 13.00- 14.00
	     ежедневно
	8 (38446)   38317

	Администрация

Каменского  сельского поселения
	652461, 

с. Каменка, 

ул. Почтовая, д. 15А,
	С 8.30- 17.30

Обед с 13.00- 14.00
	     ежедневно
	8 (38446)   32317

	Администрация

Крапивинского

сельского поселения
	652463, 

пгт. Крапивинский, 

ул. Кирова, д. 6,
	С 8.30- 17.30

Обед с 13.00- 14.00
	     ежедневно
	8 (38446)   22766

	Администрация

Мельковского

сельского поселения
	652451, 

п. Перехляй, 

ул. Центральная, д. 13
	С 8.30- 17.30

Обед с 13.00- 14.00
	     ежедневно
	8 (38446)   33438

	Администрация

Тарадановского

сельского поселения
	652451, 

с. Тараданово, 

ул. Кооперативная, д.18
	С 8.30- 17.30

Обед с 13.00- 14.00
	     ежедневно
	8 (38446)   41372

	Администрация

Шевелевского

сельского поселения
	652466,

д. Шевели,

ул. Мостовая, д.3
	С 8.30- 17.30

Обед с 13.00- 14.00
	     ежедневно
	8 (38446)   41372


	Приложение 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги                                          

                       «Приём заявлений, документов, а так же постановка граждан на учёт в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях»




В______________________________                               
(наименование органа местного самоуправления)
______________________________

______________________________


ФИО заявителя (члена семьи)

проживающего  по адресу


_____________________________


_____________________________

                                                                                                                       (адрес по данным о регистрации)
ЗАЯВЛЕНИЕ
о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях,

предоставляемых по договорам социального найма.

Прошу признать меня  и членов моей семьи на учет нуждающейся в жилых  помещениях по договору  социального найма. 

Необходимые документы на _____ листах прилагаются.


Заявитель





«___»__________20__г.
	Приложение 3 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги                                          

                       «Приём заявлений, документов, а так же постановка граждан на учёт в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях»




АКТ

ПРОВЕРКИ ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ ГРАЖДАНИНА

Населенный пункт _____________________________ "__"_______ 20__ г.

Уполномоченный орган местного самоуправления _____________________

__________________________________________________________________

проверил жилищные условия гр. ____________________________________

                                    (фамилия, имя, отчество)

_______________________, проживающего в доме N ___, корпус N ____,

кв. N ___, ул. __________________________, и установила следующее:

   1. Занимаемое жилое помещение _________________________________

                               (договор социального найма, договор

__________________________________________________________________

купли-продажи, договор передачи квартиры в собственность и другое)

__________________________________________________________________

состоит из ___ комнат общей площадью _________________ кв. метров.

Размер каждой комнаты ________________________________ кв. метров.

Комнаты _______________________ на ____ этаже в ____ этажном доме.

        (изолированные, смежные)

Дом ______________________________________________________________

 (каменный, кирпичный, крупнопанельный, деревянный, шлакобетонный,

               шлаколитой кирпичный, тесово-засыпной)

Комнаты _____________________________________
           (сухие, сырые, светлые, темные)

Квартира ____________________________________.

              (отдельная, коммунальная)

   2. Благоустройство дома (жилого помещения): ___________________

          (водопровод,   канализация, горячая вода, отопление (центральное, печное),

                     ванная, лифт, телефон)

   3. ________________________________ наниматель жилого помещения

          (фамилия, имя, отчество)

член жилищно-строительного кооператива, собственник  дома  (нужное

подчеркнуть) или другое.

   4. На данной площади проживают:

	N 
п/п
	Фамилия,
имя,  
отчество
	Год   
рождения
	Родственные
отношения с
гражданином
	Дата    
регистрации
в данном  
жилом   
помещении 
	Место  
работы. 
Должность
	Иные  
сведения


   5. Дополнительные данные о семье гражданина ___________________

                                                (семья инвалида

____________________________________________ _____________________

     Великой Отечественной войны, погибшего военнослужащего,

             пенсионера, многодетная семья и т.д.)

__________________________________________________________________

   6. Заключение _________________________________________________

__________________________________________________________________

                         Подписи _________________

                         Подпись гражданина ________
Блок- схема предоставления муниципальной услуги
	
	Приём заявления и пакета документов для предоставления муниципальной услуги и рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу



	

	
	Проверка жилищных условий гражданина


	

	
	Решение о

принятие на учёт либо

об отказе в принятие на учёт


	

	Принятие на учёт


	
	Отказ в принятие на учёт




	Регистрация граждан, принятых на учёт, уведомление заявителя


	
	Уведомление заявителя




















