                                                  УТВЕРЖДЕНО

                                                                            постановлением администрации

  Городского округа «Город Губаха»

                                                                                 Пермского края                                                                                  

                                                                                 от                      2013 года   №

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ № 

предоставления муниципальной услуги по постановке на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий

I. Общие положения

Наименование Административного регламента предоставления

муниципальной услуги

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по постановке на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий (далее – Регламент, муниципальная услуга).

Круг заявителей

2. В качестве заявителей могут выступать граждане Российской Федерации, имеющие постоянную регистрацию по месту жительства на территории поселка Широковский (далее – граждане).

Информация о месте нахождения и графике работы юридического лица, предоставляющего муниципальную услугу, а также о других государственных и муниципальных органах и организациях, обращение 
в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги

3. Территориальное управление Губахинского городского округа по решению вопросов поселка Широковский производит прием заявлений.

Адрес: 618265, Пермский край, г. Губаха, пос. Широковский, ул. Заслонова,14

График работы:

понедельник, вторник, среда, четверг с 8.00 до 17.00;

пятница с 8.00 до 15.00;

обеденный перерыв с 12.00 до 13.00,

выходные дни – суббота, воскресенье.

Телефон: 8 (34248) 24 4 00.

4. Информация о месте нахождения, графике работы организаций, обращение в которые необходимо гражданам для предоставления муниципальной услуги. 
5. В целях получения информации, консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги граждане обращаются в территориальное управление Губахинского городского округа по решению вопросов поселка Широковский лично, посредством почтовой, телефонной связи и электронной почты: shirok123@yandex.ru. 

6. Специалистами территориального управления «Широковский» предоставляются консультации по:

6.1. перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

6.2. источнику получения документов, необходимых для постановки на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий (орган, организация и их местонахождение);

6.3. времени приема и выдачи документов;

6.4. срокам оказания муниципальной услуги;

6.5. порядку обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании юридического лица, в который позвонил гражданин.

8. При отсутствии возможности у специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок переадресовывается на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

9. При обращении заявителей посредством почтовой связи срок рассмотрения запроса не превышает тридцать календарных дней с момента регистрации заявления.

Справочные телефоны юридического лица, предоставляющего муниципальную 
услугу, а также других государственных и муниципальных органов 
и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги

10. Муниципальная услуга предоставляется специалистами территориального управления «Широковский»:  тел 8 (34248) 24 4 00.  

11. При предоставлении муниципальной услуги территориальное управление Губахинского городского округа по решению вопросов поселка Широковский осуществляет межведомственное и (или) межуровневое взаимодействие с органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги . 

Адреса электронной почты, официальных сайтов юридического лица, 
предоставляющего муниципальную услугу в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащих информацию 

о предоставлении муниципальной услуги, а также других государственных 

и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги

12. Адрес электронной почты:shirok123@yandex.ru
            13. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на:

13.1. Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru.

13.2. Портале государственных и муниципальных услуг Пермского края: www.gosuslugi.permkrai.ru.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги
14. Постановка на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий.

Наименование юридического лица, предоставляющего муниципальную услугу
15. Уполномоченным юридическим лицом, предоставляющим муниципальную услугу по постановке на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, является территориальное управление Губахинского городского округа по решению вопросов поселка Широковский.
Результат предоставления муниципальной услуги
16. Постановка на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий.

17. Отказ в постановке на учет в качестве граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий.

Срок предоставления муниципальной услуги

18. Срок предоставления муниципальной услуги в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения и предоставления необходимых документов.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
19. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:  

19.1. Конституцией Российской Федерации.

19.2. Жилищным кодексом Российской Федерации.

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

19.4. Федеральным законом от 12 января 1995 года № 5-ФЗ «О ветеранах».

19.5. Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».

19.6. Федеральным законом от 15 мая 1991 года № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС».

19.7. Законом Российской Федерации от 19 февраля 1993 года № 4530-1                                  «О вынужденных переселенцах».

19.8. Федеральным законом от 25 октября 2002 года № 125-ФЗ «О жилищных субсидиях гражданам, выезжающим из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей».

19.9. Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

19.10. Постановлением Правительства Российской Федерации от 08 ноября 2000 года             № 845 «Об утверждении Положения о жилищном обустройстве вынужденных переселенцев в Российской Федерации».

19.11. Постановлением Правительства Российской Федерации от 10 декабря 2002 года     № 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».

19.12. Постановлением Правительства Российской Федерации от 21 декабря 2004 года  № 817 «Об утверждении перечня заболеваний, дающих инвалидам, страдающим ими, право на дополнительную жилую площадь».

19.13. Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 года    № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции».

19.14. Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 июня 2006 года           № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире».

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

19.16. Указом губернатора Пермской области от 22 июня 2000 года № 170                            «Об утверждении Правил учета детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа, нуждающихся в жилом помещении».

            19.17. Положением о территориальном управлении по решению вопросов поселка Широковский администрации городского округа «Город  Губаха» от 10.01.2013 года
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с законодательными или иными нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы 
и информацию, которую заявитель должен представить самостоятельно, 
и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

20. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет самостоятельно: 

20.1. заявление о постановке на учет (приложение 1 к настоящему Регламенту); 

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

20.3. документы, подтверждающие родственные отношения граждан (свидетельство о браке, свидетельство о рождении, решение суда о признании членом семьи);

20.4. документ, удостоверяющий регистрацию по месту жительства (справка о регистрации, выписка из домовой книги); 

20.5. решение 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:

20.5.1. ветераны Великой Отечественной войны – удостоверение ветерана Великой Отечественной войны;

20.5.2. ветераны боевых действий – удостоверение ветерана боевых действий;

20.5.3. инвалиды и семьи, имеющие детей-инвалидов – справка органа Государственной службы медико-социальной экспертизы (МСЭ) об установлении группы инвалидности и медицинская справка о наличии тяжелой формы хронического заболевания, при которой невозможно совместное проживание граждан в одной квартире со ссылкой на постановление Правительства Российской Федерации № 378 от 16.06.2006;

20.5.4. граждане, подвергшиеся радиации – удостоверение о праве на льготы; справка органа Государственной службы медико-социальной экспертизы (МСЭ) об установлении группы инвалидности; справка, подтверждающая право на дополнительную жилую площадь (в случае, когда такое право установлено законодательством);
20.5.5. реабилитированные лица – свидетельство о праве на льготы, справка о реабилитации, пенсионное удостоверение или справка органа Государственной службы медико-социальной экспертизы (серия МСЭ) об инвалидности; 

20.5.6. граждане, признанные вынужденными переселенцами – удостоверение вынужденного переселенца, справка о не предоставлении субсидии, выданная Управлением федеральной миграционной службы по Пермскому краю;

20.5.7. граждане, выезжающие (выехавшие) из районов Крайнего Севера – справка Пенсионного Фонда Российской Федерации о стаже работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях (предоставляется пенсионерами); копия трудовой книжки (предоставляется работающими); справка органов службы занятости о признании заявителя в установленном порядке безработным (предоставляется безработным); справка, подтверждающая время проживания в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностей; документ, подтверждающий передачу в муниципальную собственность либо продажу занимаемого жилого помещения в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностей, откуда выехал гражданин; сведения органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностей, откуда выехал гражданин, жилых помещений на праве собственности; сведения органа технической инвентаризации об участии в приватизации в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностей, откуда выехал гражданин; договор купли-продажи жилого помещения, являющегося собственностью гражданина, выезжающего из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей (в случае, если жилье не передается в муниципальную либо государственную собственность);

20.5.8. дети сироты – свидетельство о смерти обоих или единственного родителя; постановление о направлении в детский дом, школу-интернат;

20.5.9. дети, оставшиеся без попечения родителей, – решение суда о лишении единственного или обоих родителей родительских прав; решение суда о признании единственного или обоих родителей безвестно отсутствующими, недееспособными; решение суда об объявлении их умершими; заявление об отказе родителей взять своих детей из воспитательных, лечебных учреждений, учреждений социальной защиты населения и других аналогичных учреждений; постановление органа опеки и попечительства о выявлении ребенка, ставшего сиротой или оставшегося без попечения родителей; иные документы, подтверждающие факт признания ребенка оставшимся без попечения родителей в установленном законом порядке;

20.6. документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и лицами, указанными в качестве членов его семьи (договор найма, договор найма на специализированный жилой фонд (общежитие, служебное жилье, маневренное жилье), договор купли-продажи, дарения, мены, свидетельство о наследовании, решение суда о признании права пользования жилым помещением);

20.7. заверенная организацией технической инвентаризации выписка из технического паспорта с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией всех жилых помещений, имеющихся у заявителя и (или) членов его семьи;

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

20.8.1. детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, по окончании их пребывания в образовательных и иных учреждениях, в том числе в учреждениях социального обслуживания, в приемных семьях, детских домах семейного типа, при прекращении опеки (попечительства), а также по окончании службы в Вооруженных Силах Российской Федерации или по возвращении из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы – документы, подтверждающие данные факты;

20.8.2. гражданам, страдающим тяжелыми формами хронических заболеваний, указанных в предусмотренном пунктом 4 части 1 статьи 51 Жилищного Кодекса Российской Федерации (являющихся нанимателями жилых помещений по договору социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности) – медицинская справка о наличии тяжелой формы хронического заболевания, при которой невозможно совместное проживание граждан в одной квартире со ссылкой на постановление Правительства Российской Федерации № 378 от 16.06.2006.

20.9. Для предоставления муниципальной услуги заявитель вправе представить по собственной инициативе следующие документы, подлежащие представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

20.9.1. выписку из реестра о муниципальной собственности;

20.9.2. выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, подтверждающую наличие либо отсутствие зарегистрированных прав на жилые помещения, находящиеся в собственности заявителя и членов его семьи;

20.9.3. решение о признании гражданина малоимущим;

20.9.4. заключение межведомственной комиссии о признании жилого помещения непригодным для постоянного проживания;

20.9.5. договор социального найма.

Все документы представляются в копиях с одновременным приложением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы, оригинал документа возвращается заявителю.

20.10. Специалисты территориального управления Губахинского городского округа по решению вопросов поселка Широковский  не вправе требовать от заявителей документы, не предусмотренные п.20.1,20.2,20.3,20.4,20.5,20.6,20.7. данного Регламента. 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

21. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

21.1. представление документов по форме или содержанию не соответствующих требованиям, установленным законодательством Российской Федерации;

21.2. не подлежат приему документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать содержание таких документов, с истекшим сроком их действия. 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги

22. Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в случаях, если:

22.1. не представлены документы, предусмотренные пунктом 20 Регламента;

22.2. представленные документы не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

22.3. не истек предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации срок, в течение которого граждане, совершившие намеренные действия, приведшие к ухудшению жилищных условий, не могут быть признаны нуждающимися в предоставлении жилых помещений.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пермского края, юридических лиц
23. Муниципальная услуга предоставляется заявителям на бесплатной основе.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата

предоставления муниципальной услуги

24. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов и при получении результатов 20 минут.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги

25. Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день его поступления в книге регистрации заявлений граждан (приложение 2 к настоящему Регламенту).

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

26. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

26.1. возможность обращения граждан в любое удобное для них время в рамках графика работы территориального управления «Широковский», без предварительной записи;

26.2. возможность получения по телефону информации о стадии исполнения муниципальной услуги.

27. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием:

27.1. жалоб на действия (бездействие) специалистов территориального управления «Широковский»
27.2. жалоб на некорректное, невнимательное отношение специалистов территориального управления «Широковский» к заявителям и членам его семьи.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами 

их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

28. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в помещении территориального управления «Широковский».

29. Вход в здание, в котором расположена, обеспечен свободным доступом заявителей, оборудован удобной лестницей. 
30. В местах ожидания и приема установлены стулья для заявителей, выделено место для оформления документов.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления

муниципальной услуги в электронной форме

31. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:

31.1. подачи заявления в электронном виде через региональный и федеральный порталы государственных и муниципальных услуг;

31.2. получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса.

III. Административные процедуры

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

32. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (приложение 3 к настоящему Регламенту):

32.1. прием и регистрация документов;

32.2. изучение документов и принятие решения о постановке на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий или об отказе в постановке на учет;

32.3. уведомление заявителя о принятом решении.

Прием и регистрация документов

Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия

33. Основанием для начала административного действия является представление заявителем (его представителем) в территориальное управление «Широковский» заявления с просьбой о постановке на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий, а также документов, указанных в пункте 20 Регламента.

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия

34. Лицом, ответственным за прием и регистрацию документов от заявителя, является специалист администрации.

Содержание работ в рамках административного действия

35. Специалист территориального управления «Широковский»:

устанавливает личность заявителя (личность и полномочия его представителя), проверяет наличие документов, указанных в пункте 20 Регламента;

при представлении заявителем неполного перечня документов, предусмотренных пунктом 20 Регламента, специалист территориального управления «Широковский»  уведомляет заявителя (его представителя) о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению.

В случае если заявитель пожелает устранить препятствия, прервав подачу документов, специалист возвращает документы заявителю.

Заявитель вправе дополнить представленные документы до комплектности, указанной в пункте 20 Регламента.

Специалист территориального управления «Широковский» помогает заявителю собственноручно заполнить заявление при отсутствии у заявителя заполненного заявления или при условии неправильного его заполнения.

Гражданину, подавшему заявление о постановке на учет, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня, даты и времени получения специалистом территориального управления «Широковский» (приложение 4 к настоящему Регламенту).

Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения

административного действия

36. Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.

Результат административного действия и способ его фиксации, 
в том числе в электронной форме

37. Специалист территориального управления «Широковский» вносит в книгу регистрации заявлений граждан запись о дате и времени поступления заявления.

Изучение документов и принятие решения о постановке на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий или об отказе 

в постановке на учет

Юридические факты, являющиеся основанием для начала

административного действия

38. Основанием для начала административного действия является поступление специалисту территориального управления «Широковский» заявления о постановке на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, а также документов, указанных в пункте 17 Регламента. 

Сведения о должностном лице, ответственном 

за выполнение административного действия

39. Лицом, ответственным за организацию изучения документов для принятия решения о постановке на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, или об отказе в постановке на учет, является специалист территориального управления «Широковский», ответственный за прием и регистрацию документов.

Содержание работ в рамках административного действия

40. При проверке сведений, представленных заявителем, специалист территориального управления «Широковский» имеет право на направление официальных запросов в органы государственной власти Российской Федерации и Пермского края, органы местного самоуправления, в том числе: органы, осуществляющие государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, правоохранительные органы, другие органы и организации.

Заявитель дает согласие на обработку персональных данных.

Согласие на обработку персональных данных несовершеннолетних лиц дают их законные представители.

Для направления запроса о предоставлении необходимых сведений в соответствующий орган (организацию), предоставляющий (ую) сведения о заявителе, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов для предоставления муниципальной услуги, оформляет его письменно с обязательным указанием в нем:

наименования органа (организации), в который направляется запрос;

наименования органа, осуществляющего запрос;

наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг;

указание на положения нормативного правового акта, которым установлено представление документа и (или) информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документов и (или) информации;

контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

дата направления межведомственного запроса;

фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

Поступившее заявление и прилагаемые к нему документы рассматриваются на заседании комиссии по жилищным вопросам территориального управления «Широковский» (далее – Комиссия ЖБК). Положение о Комиссии ЖБК и ее состав утверждены распоряжением территориального управления Губахинского городского округа по решению вопросов поселка Широковский.
Комиссией проводится проверка обоснованности отнесения граждан к нуждающимся в улучшении жилищных условий.

Решения Комиссии ЖБК по жилищным вопросам утверждаются начальником территориального управления Губахинского городского округа по решению вопросов поселка Широковский. Проект распоряжения территориального управления «Широковский» готовится в день заседания Комиссии ЖБК специалистом территориального управления «Широковский».

При рассмотрении заявлений, поданных несколькими гражданами одновременно (в один день), их очередность определяется по времени подачи заявления с полным пакетом документов.

Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения

административного действия

41. Максимальный срок выполнения административного действия – 30 календарных дней с момента регистрации заявления.

Результат административного действия и способ его фиксации,

в том числе в электронной форме

42. Принятые комиссией ЖБК решения оформляются протоколом.

43. Протокол подписывается председателем и секретарем.

44. Граждане считаются поставленными на учет со дня принятия распоряжения территориального управления «Широковский» о включении граждан в списки нуждающихся в жилых помещениях (приложение 7 к настоящему Регламенту). 

45. Граждане, имеющие право на внеочередное предоставление жилых помещений по договору социального найма, включаются в отдельные списки (приложение 6 к настоящему Регламенту).

46. Принятые на учет граждане включаются в книгу учета граждан, нуждающихся в жилом помещении (приложение 7 к настоящему Регламенту). 

Уведомление заявителя о принятом решении

Юридические факты, являющиеся основанием для начала

административного действия

47. Основанием для начала административного действия является поступление специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов, подписанного начальником территориального управления Губахинского городского поселения по решению вопросов поселка Широковский  о постановке на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, или об отказе в постановке на учет.

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение

административного действия

48. Лицом, ответственным за уведомление заявителя о принятом решении, является специалист территориального управления «Широковский», ответственный за прием и регистрацию документов.

Содержание работ в рамках административного действия

49. Специалист территориального управления «Широковский», ответственный за прием и регистрацию документов, уведомляет заявителя о постановке на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий или об отказе в постановке на учет путем подготовки и направления мотивированного уведомления о постановке на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий или об отказе в постановке на учет по почте (приложение 8 к настоящему Регламенту).

Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения

административного действия

50. Максимальный срок выполнения процедуры – три рабочих дня со дня принятия распоряжения территориального управления «Широковский».

Результат административного действия и способ его фиксации,

в том числе в электронной форме

51. Уведомление о постановке на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий или об отказе в постановке на учет направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также
принятия решений ответственными лицами

52. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий специалистов территориального управления «Широковский», определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, проверок исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативно-правовых актов Российской Федерации и Пермского края, правовых актов территориального управления «Широковский», регламентирующих порядок предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником территориального управления Губахинского городского округа по решению вопросов поселка Широковский.

Текущий контроль осуществляется постоянно. 

Для текущего контроля используются устная и письменная информация специалистов территориального управления «Широковский», осуществляющих выполнение административных действий, входящих в состав административных процедур, книги учета соответствующих документов.

Порядок осуществления проверок полноты

и качества предоставления муниципальной услуги

53. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются в случае поступления жалобы на действия (бездействия) и решения должностных лиц.

Ответственность ответственных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

54. Специалисты территориального управления «Широковский», виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего Административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут административную ответственность в порядке, установленном действующим законодательством.

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

 

Для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) 

в ходе предоставления муниципальной услуги
55. Заявитель имеет право на обжалование решения и действий (бездействий) юридического лица предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  либо муниципального служащего.

56. Жалоба содержит:

56.1. наименование юридического лица, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

56.2. фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которому направляется ответ заявителю;

56.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии), должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста поселения;

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

57. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в территориальное управление «Широковский». 

58. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». Жалоба может быть принята при личном приеме заявителя.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

59. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является:

59.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

59.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

59.3. истребование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим Регламентом для предоставления муниципальной услуги;

59.4. отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пермского края, нормативно-правовыми актами поселения для предоставления муниципальной услуги;

59.5. отказ 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 Пермского края, правовыми актами территориального управления «Широковский»;

59.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Пермского края, правовыми актами территориального управления «Широковский»
59.7. отказ специалиста территориального управления «Широковский», предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении 

жалобы либо приостановления ее рассмотрения

60. Основанием для отказа в рассмотрении жалобы - нет.

Приостановление рассмотрения жалобы не допускается.
Основания для начала процедуры 

досудебного (внесудебного) обжалования

61. Основанием для начала административных процедур досудебного обжалования является поступление жалобы в территориальное управление «Широковский», которая регистрируется  специалистом территориального управления «Широковский» в день поступления.

Права заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

62. Заявитель вправе получить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, указанные им в жалобе.

. Сроки рассмотрения жалобы
63. Жалоба, поступившая в территориальное управление Губахинского городского округа по решению вопросов поселка Широковский, подлежит рассмотрению начальником территориального управления «Широковский» в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа специалистом территориального управления «Широковский» в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно 

к каждой процедуре либо инстанции обжалования

64. По результатам рассмотрения жалобы относительно каждой процедуры либо инстанции обжалования принимается одно из следующих решений:

64.1. удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных территориальным управлением «Широковский» 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 Пермского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

64.2. отказать в удовлетворении жалобы.

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

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.

                                                                                                     Приложение 1

к Административному

        регламенту

В администрацию территориального управления Губахинского городского округа по решению вопросов поселка Широковский
от ________________________________________,

                       (фамилия, имя, отчество)

проживающего (ей) по адресу: __________________________________________________________________________________________
занимаемое жилое помещение __________________________________________________________________________________________
(комната, квартира жилой/общей площадью, кв. м)

ЗАЯВЛЕНИЕ 

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

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Я и члены моей семьи занимаем ________________________________________________
                                                                    (комнату, квартиру жилой/общей площадью, кв. метров)

по адресу: _________________________________________________________________________
Других жилых помещений я и члены семьи не имеем (имеем) _______________________
__________________________________________________________________________________
(указать иные кроме занимаемого жилые помещения, в т.ч. принадлежащие на праве собственности)

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

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

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

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

Я и члены моей семьи даем согласие на проверку органами, осуществляющими принятие на учет, указанных в заявлении сведений.

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

2. ______________________________________________________________.

3. ______________________________________________________________.

4. ______________________________________________________________.

5. ______________________________________________________________.

6. ______________________________________________________________.

7. ______________________________________________________________.

8. ______________________________________________________________.

Подписи  заявителя и всех совершеннолетних дееспособных членов семьи:

                                                                      __________________________________

                                                                      __________________________________

                                                                      __________________________________

                                                                      «___» __________ 20___ г.

Приложение 2

к Административному регламенту

КНИГА

РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ ГРАЖДАН

Территориального управления Губахинского городского округа по решению вопросов поселка Широковский
                                   Начата ________________ 200__ г.

                                   Окончена ______________ 200__ г.

	№ 
п/п
	Дата и  
время   
поступления
заявления
	Фамилия,
имя,   
отчество 
заявителя
	Адрес   
занимаемого
жилого  
помещения
	Решение органа,
осуществляющего
принятие на  
учет.     
Дата и номер
	Дата и номер 
уведомления о
постановке  
(отказе в  
постановке) 
на учет

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Приложение 3

к Административному регламенту

Блок-схема


Обращение заявителей



Прием и регистрация 

заявления



Изучение документов





Да


Принятие решения


Нет





(протокол заседания комиссии 






по жилищным вопросам)


   Распоряжение территориального управления 

«Широковский»     

о включении в списки в качестве нуждающихся                     об отказе в постановке на учет в качестве                                                                                          

    в улучшении жилищных условий
нуждающихся в улучшении жилищных условий




      Уведомление






  Уведомление об отказе 

           о постановке на учет 





              в постановке на учет 

Приложение 4

к Административному регламенту

РАСПИСКА

В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ <*>
№ _______

Принято от ____________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

проживающего по адресу: _______________________________________________

	№  
п/п
	Наименование документа
	Количество 
документов
	Количество листов
в документах

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Итого
	
	
	


Прием (дата и время):

Принял(а) ___________________                   Расписка получена ________________

                        (Подпись, Ф.И.О. должностного                                                                      (Подпись, Ф.И.О. заявителя)

                        лица органа, осуществляющего

                        принятие на учет)

--------------------------------

<*> Составлено в двух экземплярах, один из которых выдается заявителю, а второй хранится в органе, осуществляющем принятие на учет.

Приложение 5

к Административному регламенту

СПИСОК

общей очереди граждан, нуждающихся в жилых помещениях,

предоставляемых по договорам социального найма

	№
п/п
	Фамилия,
имя,   
отчество 
заявителя
	Состав семьи
(кол-во   
человек)
	Адрес   
занимаемого
жилого   
помещения
	Номер и дата
решения о  
постановке 
на учет
	Номер  
учетного
дела
	Снят 

с учета   
(основания)
	Примеча ние

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 6

к Административному регламенту

СПИСОК

на внеочередное получение гражданами жилых помещений,

предоставляемых по договорам социального найма

	№ 
п/п
	Фамилия, 
имя,   
отчество 
заявителя
	Состав 
семьи  
(кол-во 
человек)
	Адрес занимаемого жилого помещения
	Номер и дата решения о 
постановке на учет
	Номер
учетного дела
	Основание признания  гражданина  нуждающимся во внеочередном 
предоставлении
жилья
	Снят с учета (основания)
	Приме

чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9


                                                                                                                                                                                                                                               Приложение 7
к Административному регламенту

КНИГА

учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях

территориального управления Губахинского городского округа по решению вопросов поселка Широковский
Начата ________________ 20_ г.

Окончена ______________ 20_ г.
	№
п/п
	Ф.И.О. 
принятого
на учет 
заявителя
и членов 
его семьи
	Родственные
отношения 
или иные  
основания 
признания 
членами  
семьи   
заявителя
	Адрес и 
краткая 
характеристика зани маемого    
жилого  
помещения
	Основание
постановки 
на учет. 
Дата и  
номер  
решения о
постановке 
на учет
	Основание   
очередности 
предоставления жилого  
помещения   
(очередное либо внеочередное)
	Номер  
учетного
дела
	Номер, дата и   
результаты перерегистрации
заявителя
	Решение 
о снятии
с учета
	Решение  
о предоставлении жилого   
помещения.     
Его дата 
и номер
	Адрес предоставленного жилого помещения
	При 
меча -
ние

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12


                                                                                                                                              Приложение 8

к Административному регламенту

Гражданину (ке) 

,

проживающему (ей) по адресу: 

УВЕДОМЛЕНИЕ

о постановке (отказе в постановке) на учет

	от
	
	№
	


	
	сообщает, что постановлением

	(орган, осуществляющий постановку на учет)
	


	от
	
	№
	
	принято решение о постановке (отказе в постановке)

	на учет Вашей семьи в составе
	
	человек в качестве нуждающейся в жилом 


помещении по договору социального найма.

	Очередность №
	
	, № учетного дела
	
	.


Причина отказа 
.

	М.П.
	Руководитель
	

	
	(органа, осуществляющего постановку на учет)


Исполнитель

Приложение 9
к Административному регламенту


УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в рассмотрении жалобы
Направляется _____________________________________________________

(Ф.И.О.)

Адрес: ___________________________________________________________

В рассмотрении жалобы от __________________ года отказано.

Причина отказа в рассмотрении жалобы ______________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

«____»___________________г.

                                                                                      __________________________

                                                                                                                                           ( подпись)    
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