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УТВЕРЖДЕН

постановлением

Администрации Суксунского

муниципального района

от 07.11.2012 № 239

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Постановка на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – Административный регламент) разработан в соответствии с Постановлением Администрации Суксунского муниципального района от 13.02.2012 № 28 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Суксунском муниципальном районе», в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги, порядок и формы контроля оказания муниципальной услуги, порядок и формы обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги «Постановка на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – муниципальная услуга) являются физические лица (далее – заявители). От имени заявителей при взаимодействии с Управлением территориального развития, градостроительства и инфраструктуры Администрации Суксунского муниципального района могут выступать официальные представители, либо иные лица уполномоченные заявителем или имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
1.3. Организацию предоставления муниципальной услуги осуществляет Управлением территориального развития, градостроительства и инфраструктуры Администрации Суксунского муниципального района (далее - Управление).

Место нахождения: п. Суксун, ул. Карла Маркса, 4
Почтовый адрес для направления обращений: 617560, Пермский край, п. Суксун, ул. Карла Маркса, 4

Телефон для справок и консультаций: 8(34275) 3-18-55, 3-18-22

График работы:

	День недели
	Часы приема
	Обед

	Понедельник
	09.00-18.00
	13.00-14.00

	Вторник
	09.00-18.00
	13.00-14.00

	Среда
	09.00-18.00
	13.00-14.00

	Четверг
	09.00-18.00
	13.00-14.00

	Пятница
	09.00-18.00
	13.00-14.00

	Суббота
	выходной
выходной

	Воскресенье
	


Адрес электронной почты: utrsuksun@mail.ru.
1.4. Информация о местонахождении, о графике работы Управления, о порядке предоставления муниципальной услуги оказывается специалистами Управления, с использованием средств телефонной связи, электронного информирования посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок и консультаций, а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования.

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

извлечения из текста Административного регламента Управлением территориального развития, градостроительства и инфраструктуры Администрации Суксунского муниципального района по оказанию муниципальной услуги населению Суксунского муниципального района;

перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги, в виде блок-схемы предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (Приложение 1);

образцы оформления документов, необходимых для предоставления услуги, и требования к ним;

основания отказа предоставления муниципальной услуги;

информация о сроках предоставления услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур.

Информация о переносе срока предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении сообщается лично или направляется заявителю письмом и дублируется по телефону или электронной почте.

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов.
В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о предоставлении муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, или посредством личного посещения Управления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится предоставленный им пакет документов.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистами по следующим вопросам:

перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

времени приема и выдачи документов;

сроков предоставления муниципальной услуги;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Информация предоставляется при личном обращении, по телефону или по электронной почте.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Управления подробно и в вежливой (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, отчестве и должности специалиста Управления, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста Управления, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Управления:

при личном контакте с заявителями, посредством телефонной связи;

путем почтовых отправлений и электронной почты (электронный адрес) в течение 30 дней с момента регистрации заявления о ходе предоставления услуги.
Заявители, представившие документы для регистрации заявления, в обязательном порядке информируются специалистами:

о сроке и месте предоставления муниципальной услуги;

об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

Консультации проводятся в течение предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга – «Постановка на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Управлением территориального развития, градостроительства и инфраструктуры Администрации Суксунского муниципального района.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях и выдача документов о принятии на учет или об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
Продолжительность ожидания приема специалистом, предоставляющим муниципальную услугу не более 30 минут при устном обращении.

В предусмотренных законом случаях, срок рассмотрения запроса может быть продлен не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение. 
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Жилищным кодексом Российской Федерации;

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

Федеральным законом от 27.07.2006 № 125-ФЗ «О персональных данных»;

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

Указом губернатора Пермского края от 22 июня 2000 г. N 170 «Об утверждении Правил учета детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа, нуждающихся в жилом помещении»;
Положением о Управлении территориального развития, градостроительства и инфраструктуры Администрации Суксунского муниципального района, утвержденное Решение Земского собрания Суксунского муниципального района от 28.04.2011 № 166 «Об утверждении Положения о Управлением территориального развития, градостроительства и инфраструктуры Администрации Суксунского муниципального района».
2.6. В целях получения муниципальной услуги заявитель подает заявление о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по форме согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту с согласием гражданина на проверку поданных сведений и жилищных условий (далее - Заявление). Заявление подается специалисту Управления. 
2.6.1 . К Заявлению заявитель лично прилагает следующие документы:

- паспорт или иные документы, удостоверяющие личность заявителя и лиц, указанных в качестве членов его семьи;

- документы, подтверждающие состав семьи заявителя;

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и лицами, указанными в качестве членов его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения, судебное решение о вселении и т.п.);

- решение уполномоченного органа о признании гражданина малоимущим и(или) документы, подтверждающие принадлежность заявителя к определенной федеральным законом или законом Пермского края категории граждан, имеющих право на получение жилых помещений, предоставляемых по договору социального найма;

Все документы представляются в копиях с одновременным представлением оригинала.

2.6.2. Кроме того, заявитель прилагает документы, являющиеся результатом услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а именно:

- справку с места жительства заявителя о составе семьи с указанием общей и жилой площади, родственных отношений, с какого времени проживают;

справки (иные документы) организаций технической инвентаризации, осуществлявших государственную регистрацию прав на недвижимое имущество до 1999 года, о наличии или отсутствии жилого помещения в собственности заявителя и каждого из членов его семьи;

- заверенную организацией технической инвентаризации выписку из технического паспорта с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией жилых помещений, занимаемых заявителем и (или) членами его семьи.

- документы, подтверждающие несоответствие занимаемого жилого помещения установленным требованиям;

- документы, подтверждающие право на внеочередное предоставление жилого помещения по договору социального найма.

2.6.3. В интересах заявителей в рамках межведомственного взаимодействия Управление запрашивает сведения о наличии (отсутствии) в собственности заявителя и членов его семьи жилых помещений, а также совершении (несовершении) в течение 5 лет, предшествующих дате подачи Заявления, гражданско-правовых сделок заявителем и каждым из членов его семьи в отношении жилых помещений, находящихся в собственности заявителя и членов его семьи, из Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пермскому краю.

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

Заявители вправе самостоятельно представить в Управление документы, указанные в пункте 2.6.3 настоящего Административного регламента.

2.7. В отношении недееспособных граждан Заявление и необходимые документы подают законные представители недееспособных граждан.

2.8. Не принимаются Заявления, не подписанные заявителем, документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова, исполненные карандашом, незаверенные копии документов при отсутствии оригиналов, а также Заявления, к которым не приложены документы, предусмотренные пунктами 2.6.1 и 2.6.2 настоящего Административного регламента.

2.9. Отказ в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях допускается в случаях, предусмотренных частью 1 статьи 54 Жилищного кодекса Российской Федерации, если:

не представлены предусмотренные пунктами 2.6.1, 2.6.2 настоящего Административного регламента документы;

представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (основания признания граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, установлены статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации; если гражданин проживает (имеет право проживать) в жилом помещении, площадь которого более учетной нормы, то он не может быть признан нуждающимся в жилом помещении);

не истек предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации срок (в случае совершения гражданином с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях действий, в результате которых такой гражданин может быть признан нуждающимся в жилом помещении, этот гражданин принимается на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении не ранее чем через 5 лет со дня совершения указанных намеренных действий).

Решение об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 54 Жилищного Кодекса Российской Федерации.

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрено.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 30 минут. При отсутствии очереди заявитель принимается незамедлительно.
2.12. Заявление регистрируется в Книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилом помещении, в течение 1 рабочего дня со дня подачи Заявления. Гражданину, подавшему Заявление, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня, даты и времени поступления в Управление.

2.13. Помещение, в котором проходит процедура предоставления муниципальной услуги должно содержаться в чистоте и быть оборудовано:

Для специалиста, принимающего заявления:

письменным столом;

стулом;

компьютером, принтером, телефоном;

канцелярскими принадлежностями.

Для посетителей:

письменным столом;

стулом;

ручкой;

бланками заявлений;

информационным стендом с образцами заполнения документов.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг;

2.14.1. Показатели доступности:
наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей (их представителей), выдача документов заявителю, в целях соблюдения установленных Административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги;

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, в сети Интернет;

возможность подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде с помощью информационных ресурсов, в сети Интернет;

возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

возможность получения заявителем результатов предоставления муниципальной услуги с помощью информационных ресурсов, в сети Интернет.
2.14.2. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием:

очередей при приеме и выдаче документов заявителям (их представителям);

нарушений сроков предоставления муниципальной услуги;

жалоб на действия (бездействие) муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу;

жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих, оказывающих муниципальную услугу, к заявителям (их представителям).
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Муниципальная услуга включает следующие административные процедуры:

-прием и регистрация Заявления;

-рассмотрение Заявления и документов;

-принятие решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях и выдача документов о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (в форме уведомления с указанием номера очередности) или об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (в форме выписки из постановления начальника Управления).

3.2. Административная процедура приема и регистрации Заявления и документов включает следующие административные действия:

-предварительное установление права заявителя на получение муниципальной услуги;

-прием Заявления и приложенных к нему документов.
3.2.1. Основанием для начала административного действия предварительного установления права заявителя на получение муниципальной услуги является подача заявителем в Управление Заявления и документов, указанных в пунктах 2.6.1 и 2.6.2 настоящего Административного регламента (далее - документы).

Ответственным за выполнение административного действия является специалист Управления территориального развития, градостроительства инфраструктуры Управления, в чьи должностные обязанности входит принятие граждан на жилищный учет (далее - специалист Управления).
Максимальная продолжительность административного действия - 20 минут.

Специалист Управления осуществляет проверку поступивших Заявления и документов, удостоверяясь, что:

Заявление подписано заинтересованным лицом и подано лицом, уполномоченным на совершение такого рода действий;

фамилии, имени, отчества заявителя, адреса регистрации;

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

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

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

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

документы поданы в полном объеме.

При неправильном заполнении Заявления либо недостатках, выявленных в представленных документах, специалист Управления разъясняет заявителю содержание выявленных недостатков и меры по их устранению, возвращает документы заявителю.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, специалист Управления предлагает заявителю устранить их незамедлительно.

3.2.2. Основанием для начала административного действия приема Заявления и документов является поступление от заявителя предварительно рассмотренных специалистом Управления Заявления и документов.

Ответственным за выполнение административного действия является специалист Управления.

Максимальная продолжительность административного действия - 10 минут.

Специалист Управления при представлении оригиналов и копий документов заверяет копии документов, сверяя их с оригиналами, оформляет расписку в получении документов с указанием их перечня, даты и времени поступления, выдает ее заявителю.

3.2.3. Основанием для начала административного действия регистрации Заявления является поступление Заявления и документов.

Ответственным за выполнение административного действия является специалист Управления.
Максимальная продолжительность административного действия - 10 минут.

Специалист Управления регистрирует Заявление в Книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилых помещениях, в течение 1 рабочего дня с момента поступления Заявления и документов.

Максимальный срок осуществления административных действий по приему и регистрации Заявления и документов составляет 1 рабочий день.

Результатом административной процедуры является прием и регистрация Заявления и документов либо отказ в приеме и регистрации Заявления и документов. Отказ в приеме и регистрации Заявления и документов допускается по основаниям, указанным в пункте 2.8 настоящего Административного регламента.

3.3. Административная процедура рассмотрения Заявления и документов включает следующие административные действия:

подготовка ответственным исполнителем, в должностные обязанности которого входит принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, межведомственных запросов;

рассмотрение Заявления и документов жилищной комиссией Администрации Суксунского муниципального района, принятие решения о возможности принятия заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении или об отказе в принятии на учет;

согласование проекта постановления Администрации Суксунского муниципального района.

3.3.1. Основанием для начала административного действия по подготовке специалистом Управления, в должностные обязанности которого входит принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, межведомственных запросов. 
Максимальная продолжительность административного действия не должна превышать 2 рабочих дней со дня, следующего за днем поступления Заявления и документов Ответственному исполнителю.

Ответственный исполнитель направляет межведомственные запросы в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пермскому краю в отношении заявителя и членов его семьи в целях получения сведений о наличии (отсутствии) в собственности семьи жилых помещений, а также совершении (несовершении) в течение 5 лет, предшествующих дате подачи Заявления, гражданско-правовых сделок заявителем и каждым из членов его семьи в отношении жилых помещений, находящихся в собственности заявителя и членов его семьи.

3.3.2. Рассмотрение Заявления и документов жилищной комиссией Администрацией Суксунского муниципального района, принятие решения о возможности принятия заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении или об отказе в принятии на учет.

По результатам рассмотрения Заявления и документов жилищной комиссией Администрации Суксунского муниципального района принимается решение о том, подтверждают ли представленные документы право заявителя состоять на учете граждан, нуждающихся в жилых помещениях, или нет. 
Делает вывод:

- является ли заявитель нуждающимся в жилом помещении по основаниям, предусмотренным статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации;

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

- относится ли заявитель к категории граждан, которые могут быть приняты на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (дети сироты, дети, оставшиеся без попечения родителей лица из их числа).

Специалист Управления готовит проект постановления Администрации Суксунского муниципального района «О принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении» либо «Об отказе в принятии на учет» по основаниям, указанным в статье 54 Жилищного кодекса Российской Федерации (пункт 2.9 настоящего Административного регламента). 
Результатом административного действия является подготовка специалистом Управления проекта постановления Администрации Суксунского муниципального района о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении либо об отказе в принятии на учет.

3.3.3. Согласование проекта постановления Администрации Суксунского муниципального района.

Основанием для начала административного действия является поступление на согласование начальнику Управления, начальнику юридического отдела, первому заместителю главы Администрации Суксунского муниципального района проекта постановления Администрации Суксунского муниципального района о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении либо об отказе в принятии на учет (далее - Постановление).

Ответственными за выполнение административного действия являются специалист Управления.

Начальник Управления, начальник юридического отдела и первый заместитель главы Администрации Суксунского муниципального района рассматривают проект Постановления на соответствие нормам действующего законодательства Российской Федерации.

Максимальный срок осуществления административных действий по приему согласованию проекта Постановления Администрации Суксунского муниципального района составляет 9 рабочих дней.

Результат административного действия является согласование проекта Постановления Администрации Суксунского муниципального района.
3.4. Административная процедура принятия решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях и выдачи документов о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (в форме копии Постановления Администрации Суксунского муниципального района) или об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (в форме копии Постановления Администрации Суксунского муниципального района) включает следующие административные действия:

подписание Постановления главой Администрации Суксунского муниципального района;

в случае принятия положительного решения по Заявлению - включение гражданина в список граждан, нуждающихся в жилых помещениях;

выдача документов о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении (в форме копии Постановления Администрации Суксунского муниципального района) или об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (в форме копии Постановления Администрации Суксунского муниципального района).

3.4.1. Подписание проекта Постановления главой Администрации Суксунского муниципального района.

Основанием для начала административного действия является поступление на подписание главой Администрации Суксунского муниципального района:

Ответственными за выполнение административного действия являются начальник делопроизводства муниципальной службы и кадров Администрации Суксунского муниципального района, в должностные обязанности которого входит регистрация постановлений Администрации Суксунского муниципального района.

Максимальная продолжительность административного действия - 2 рабочих дня, следующих за днем поступления согласованного проекта Постановления. Глава Администрации Суксунского муниципального района, подписывает согласованный проект Постановления и передает его начальнику делопроизводства муниципальной службы и кадров Администрации Суксунского муниципального района, в должностные обязанности которого входит регистрация постановлений Администрации Суксунского муниципального района.

Начальник делопроизводства муниципальной службы и кадров Администрации Суксунского муниципального района, в должностные обязанности которого входит регистрация постановлений Администрации Суксунского муниципального района, в течении 1 рабочего дня после подписания главой Администрации Суксунского муниципального района проекта Постановления присваивает номер в системе электронного документооборота и передает копию Постановления начальнику управления территориального развития Управления.

Результатом административного действия является подписанное и зарегистрированное в установленном порядке Постановление.

3.4.2. Включение гражданина в список граждан, состоящих на учете в администрации Суксунского муниципального района в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Основанием для начала административного действия является поступление копии Постановления специалисту Управления.

Ответственным за выполнение административного действия является специалист Управления, в чьи должностные обязанности входит ведение базы данных о гражданах, нуждающихся в жилых помещениях.

Максимальная продолжительность административного действия - 1 рабочий день, следующий за днем поступления копии Постановления начальнику Управления.

Специалист Управления, в чьи должностные обязанности входит ведение базы данных о гражданах, нуждающихся в жилых помещениях, заносит сведения о гражданах, принятых на учет, из копии Постановления в список граждан, состоящих на учете в Администрации Суксунского муниципального района в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в электронную базу данных.

Результатом административного действия является порядковый номер гражданина в списке граждан, состоящих на учете в Администрации Суксунского муниципального района в качестве нуждающихся в жилых помещениях, который в дальнейшем определяет порядок предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

В случае принятия решения об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении административное действие по включению гражданина в список граждан, состоящих на учете в Администрации Суксунского муниципального района в качестве нуждающихся в жилых помещениях, исключается из данной административной процедуры.

3.4.3. Выдача документов гражданину о принятии его на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении (в форме копии Постановления Администрации Суксунского муниципального района).

Основанием для начала административного действия является поступление начальнику Управления:

копии Постановления о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;

копии Постановления об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Ответственным за выполнение административного действия является специалист Управления.

Максимальная продолжительность административного действия - 2 рабочих дня, следующих за днем поступления копии Постановления начальнику Управления.

Специалист Управления, получив копию Постановления, в течение 2 рабочих дней направляет ее заявителю с сопроводительным письмом.

Результатом административного действия является выдача заявителю копии Постановления.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистами осуществляется начальником Управления.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Управления проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации. 

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Управления.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок на предмет качества предоставления муниципальной услуги, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента, устно или по телефону к начальником Управления, устно либо письменно к Главе Администрации Суксунского муниципального района, заместителю главы Администрации Суксунского  муниципального района, курирующему предоставление муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке и судебном порядке.
5.2. При обращении заявителя устно к начальнику Управления, к Главе Администрации Суксунского муниципального района, заместителю главы Администрации Суксунского муниципального района, курирующему предоставление муниципальной услуги, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, в течении 30 дней с момента регистрации обращения.
В письменном обращении заявитель указывает:

полное наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество, соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

свою фамилию, имя, отчество (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

излагает суть обращения;

ставит подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель обращения имеет право:

приложить к нему документы и материалы, либо их копии;

указать наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

указать обстоятельства, на основании которых, по мнению заявителя, нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.3. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.4. В случае, если в письменном обращении заявителей, содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Администрации Суксунского муниципального района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего обращение, направляется сообщение.

Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с момента поступления и регистрации обращения.

5.5. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги согласно требованиям законодательства Российской Федерации и настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 30 дней со дня поступления и регистрации обращения. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

5.6. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении услуги, в судебном порядке, в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Постановка на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях»

БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур

по предоставлению муниципальной услуги 

«Постановка на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

	Предварительное рассмотрение заявления и представленных документов

(20 минут)



	Прием и регистрация заявления и представленных документов с присвоением регистрационного номера и оформлением расписки в получении документов

(1 рабочий день)

	Отказ в приеме заявления и представленных документов



	Подготовка межведомственных запросов специалистом Управления 

рассмотрение заявления и документов жилищной комиссией, подготовка проекта постановления о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении либо об отказе в принятии на учет (14 рабочих дней)


	Согласование проекта постановления

(9 рабочих дней)



	Подписание проекта постановления главой Администрации Суксунского муниципального района(3 рабочих дня)



	Включение гражданина в список граждан, состоящих на учете в администрации Суксунского муниципального района в качестве нуждающихся в жилых помещениях

(1 рабочий день)


	Выдача (направление) копии постановления  и уведомления заявителю о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях

(2 рабочих дня)
	
	Выдача (направление) копии постановления об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении

(2 рабочих дня)


Приложение 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Постановка на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

В Жилищную комиссию 

Администрации Суксунского 

муниципального района 
от _________________________
проживающего(ей) по адресу:

____________________________
занимаемое жилое помещении

_____________________________
(комната, квартира общей/жилой

площадью, кв. м)

ЗАЯВЛЕНИЕ О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ

В связи с __________________________________________________________________ (указать причины нуждаемости в жилых помещениях: признание гражданина малоимущим;
____________________________________________________________________________________________________________________________________
проживание в помещении, не отвечающем установленным для помещений требованиям;

__________________________________________________________________
обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;

__________________________________________________________________

другие основания, дающие право на предоставление жилого помещения по договору социального найма, и т.д.)

прошу принять меня на учет для получения жилого помещения на условиях социального найма.

Состав семьи:

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

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	


Я и члены моей семьи занимаем _________________________________
 (комнату, квартиру общей/жилой площадью, кв. м) 
по адресу: _________________________________________________________
Других жилых помещений я и члены моей семьи не имеем (имеем)_________

__________________________________________________________________
(указать иные, кроме занимаемого, жилые помещения, в том числе принадлежащие на праве собственности)

Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями за последние 5 лет я и члены моей семьи не совершали (совершали).

Я и члены моей семьи предупреждены, что будем сняты с учета в установленном порядке в случае утраты оснований, дающих право на получение жилого помещения по договору социального найма, в том числе и при выявлении изменений жилищной обеспеченности.

Я и члены моей семьи предупреждены, что будем сняты с учета в случае выявления сведений, не соответствующих указанным в заявлении, послужившим основанием для принятия на учет.

Я и члены моей семьи подтверждаем достоверность и полноту сведений, указанных в представленных документах.

Я и члены моей семьи даем согласие на проверку органами,

осуществляющими принятие на учет, указанных в заявлении сведений.

К заявлению прилагаю следующие документы <*>:
1. ______________________________________________________________.

2. ______________________________________________________________.

3. ______________________________________________________________.

4. ______________________________________________________________.

Подписи заявителя и всех совершеннолетних дееспособных членов семьи:

                           __________________________________

                           __________________________________

                           "___" __________________ 20__ г.

Управлением жилищных отношений по межведомственным запросам запрашиваются следующие документы:

1. ______________________________________________________________.

2. ______________________________________________________________.

    -------------------------------
<*> Перечень документов, прилагаемых к заявлению:

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя, для несовершеннолетних - свидетельство о рождении;

документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о браке, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и т.п.);

решение уполномоченного органа о признании гражданина малоимущим;

документы, подтверждающие право быть признанным нуждающимся в жилом помещении, а именно:

выписка из домовой книги или справка о совместно проживающих (зарегистрированных);

документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и т.п.);

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

справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства членов семьи, представляемая каждым дееспособным членом семьи заявителя.

