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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
ПОЛЫСАЕВСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОЛЫСАЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 08.04.2019 № 589
            г. Полысаево 
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Полысаевского городского округа от 08.02.2019 № 206 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Полысаевского городского округа», администрация Полысаевского городского округа п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги: «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

2. Отделу по учету и распределению жилья Полысаевского городского округа (О.И. Прокопишко) и муниципальному автономному учреждению «Полысаевский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (К.А.Литвинова) обеспечить соблюдение настоящего административного регламента по исполнению муниципальной услуги: «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

3. Признать утратившими силу постановление администрации Полысаевского городского округа от 26.01.2016 № 98 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

4. Опубликовать настоящее постановление в городской массовой газете «Полысаево» и разместить на официальном сайте администрации Полысаевского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в городской массовой газете «Полысаево».

6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Полысаевского городского округа по ЖКХ и строительству Г.Ю.Огонькова.

Глава Полысаевского 

городского округа                                                                                   В.П. Зыков
Устелимова
26012

В
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Полысаевского городского округа

от 08.04.2019 № 589

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги: «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
1. Общие положения

1.1.Предмет регулирования регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, и определяет условия, срок и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению указанной муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей

Получателями муниципальной услуги являются  физические лица (далее – заявители, граждане), постоянно проживающие на территории Полысаевского городского округа, признанные малоимущими в порядке, установленном Законом Кемеровской области от 10.06.2005 № 68-ОЗ «О порядке признания органами местного самоуправления граждан малоимущими» и нуждающимися в предоставлении жилых помещений по договорам социального найма в соответствии со ст. 51 Жилищного кодекса Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Справочная информация о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, - Администрации Полысаевского городского округа, в лице отдела по учету и распределению жилья (далее - Отдел), а также многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, справочные телефоны, адреса официального сайта, а также электронной почты размещена на официальном сайте органа, предоставляющего государственную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

   Адрес официального сайта администрации Полысаевского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть Интернет): www.adm-polisaevo@ako.ru
Адрес официального сайта муниципального автономного учреждения «Полысаевский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ) в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть Интернет): www.mfc-polysaevo.ru.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

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

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется специалистами отдела по учету и распределению жилья администрации Полысаевского городского округа (далее - специалист Отдела).

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кемеровской области, Муниципальным автономным учреждением «Полысаевский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ).

2.2.1. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в утвержденный перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие администрацией Полысаевского городского округа в отношении заявителя решения о постановке его на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, или решения об отказе ему в постановке на учет с указанием основания отказа. Решение о принятии на учет либо отказе в принятии на учет оформляется в виде постановления администрации Полысаевского городского округа.

Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен: 

- в администрации Полысаевского городского округа, на бумажном носителе при личном обращении заявителя;

- почтовой связью, на бумажном носителе;

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 рабочих дней со дня регистрации заявления и предоставления документов.

В случае предоставления документов в Отдел, оказание муниципальной услуги осуществляется в срок не позднее чем через 30 (тридцать) рабочих дней.

В случае предоставления документов в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи МФЦ соответствующих документов в Отдел.

Уведомление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении или уведомление об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении направляется заявителю в течение 3 рабочих дней со дня принятия постановления администрации Полысаевского городского округа соответственно о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении или об отказе в принятии на учет заявителя в качестве нуждающегося в жилом помещении.

2.5.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами, размещенными на официальном сайте администрации Полысаевского городского округа, в сети "Интернет" и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

Отдел обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых документов, регулирующих предоставление муниципальной услуги на официальном сайте администрации Полысаевского городского округа, в сети "Интернет" и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых, в соответствии с нормативными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги. 

1) заявление. Форма заявления устанавливается настоящим Административным регламентом (приложение N 1), и размещается посредством государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)";

2) паспорта гражданина Российской Федерации и членов его семьи или документы, заменяющие паспорт гражданина Российской Федерации в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

3) справка о зарегистрированных лицах и лицах, снятых с регистрационного учета, но сохранивших право пользования жилым помещением, по месту проживания гражданина, выданная соответствующей организацией, либо домовая книга, если гражданин является собственником жилого дома или его части;

4) свидетельство о заключении брака (если гражданин состоит в браке);

5) свидетельство о расторжении брака (если брак расторгнут);

6) свидетельство о рождении члена семьи гражданина, не достигшего возраста 14 лет;

7) выписка из технического паспорта жилого помещения с поэтажным планом либо кадастровый паспорт, технический план, выданные уполномоченной организацией;

8) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах гражданина и членов его семьи либо о переходе этих прав на объекты недвижимого имущества, расположенные на территории Российской Федерации, за пять лет, непосредственно предшествующих подаче заявления о принятии на учет;

9) справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства гражданина и членов семьи, предоставляемая на каждого из членов семьи;

10) документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение, которое является местом жительства гражданина;

11) акт органа опеки и попечительства о назначении опекуном или попечителем (для лиц, которые являются опекунами или попечителями);

12) решение о признании органом местного самоуправления заявителя малоимущим (при постановке на учет в качестве малоимущего);

13) решение о признании жилого помещения непригодным для проживания либо решение о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу, которые приняты в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 N 47 "Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции" (для граждан, проживающих в жилых помещениях, признанных непригодными для проживания, либо проживающих в многоквартирных домах, признанных аварийными и подлежащими сносу);

14) документы, подтверждающие факт отнесения заявителя 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, дающее право больным на получение жилых помещений по договору социального найма, копия справки ВТЭК об инвалидности и другие) (при постановке на учет в качестве гражданина, отнесенного законодательством к указанной категории);

15) решение суда о признании заявителя недееспособным (в случае подачи заявления о принятии на учет его законным представителем);

16) решение суда о признании членом семьи (при наличии).

Документы, указанные в подпунктах 1,2,4,5,6,10,11,14,15,16 пункта 2.6. предоставляются заявителем самостоятельно. 

Документы, указанные в подпунктах 3,7,8,9,12,13 пункта 2.6 настоящего административного регламента, запрашиваются специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, по каналам межведомственного информационного взаимодействия, указанные документы могут быть представлены заявителем лично, по собственной инициативе.

Документы представляются в оригиналах либо, при непредставлении оригиналов, в нотариально-заверенных копиях.

Документы, предоставляемые в оригиналах, копируются специалистами Отдела или МФЦ сверяются и заверяются. Сверка производится немедленно, после чего подлинники документов возвращаются гражданину лицом, принимающим документы.

Заявление и необходимые документы могут быть представлены:

- в Отдел, посредством личного обращения заявителя;

-  в Отдел, посредством направления почтовой связью;

- в МФЦ, посредством личного обращения заявителя;

- в МФЦ, в форме электронных документов с использованием Единого портала государственных услуг.

2.7. Документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, и которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе.

 - выписка о государственной регистрации о правах отдельных лиц на имевшиеся (имеющиеся) объекты недвижимого имущества.

2.8. Требования к документам:

- текст документов должен быть написан разборчиво;

- фамилия, имя и отчество заявителя должны соответствовать документу, удостоверяющему личность;

- не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом;

- в документах не должно быть серьезных повреждений, наличие которых не позволяло бы однозначно истолковать их содержание.

Отдел и МФЦ не вправе требовать от заявителя или его представителя: 

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, муниципальными правовыми актами;

- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица организационного отдела, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью начальника организационного отдела, предоставляющего муниципальную услугу, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

Специалисты отдела и МФЦ обязаны соблюдать конфиденциальность, ставшей известной им в связи с осуществлением деятельности по предоставлению муниципальной услуги, информации, которая связана с правами и законными интересами заявителя или третьих лиц. В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, представление информации, доступ к которой ограничен федеральными законами, в отдел, предоставляющий муниципальную услугу, может осуществляться с согласия заявителя либо иного обладателя такой информации. Заявитель, при обращении за предоставлением муниципальной услуги, подтверждает факт получения указанного согласия в форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации, в том числе путем представления документа, подтверждающего факт получения указанного согласия, на бумажном носителе или в форме электронного документа.  

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

- обращение с заявлением об оказании муниципальной услуги ненадлежащего лица;

- отсутствие документов, необходимых для получения муниципальной услуги, указанных в подпунктах 1,2,4,5,6,10,11,14,15,16 пункта 2.6. настоящего регламента;

- если заявителем не представлены документы-подлинники;

- тексты документов написаны неразборчиво;

- фамилии, имена и отчества, адреса мест жительства написаны не полностью;

- в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;

- документы исполнены карандашом;

- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги.

Приостановление предоставления муниципальной услуги не допускается.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- документы, представленные заявителем не подтверждают право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- не истек предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации срок.

2.12. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги указаны в подпунктах "4",”5”,”9”,"12"-"14" пункта 2.6, настоящего регламента.

2.13. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги определяется в соответствии с методиками расчета организаций, осуществляющих указанные работы.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальных услуг.

Подача заявления на получение муниципальной услуги при наличии очереди - не более 15 минут.

При получении результата предоставления муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.

 2.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление, представленное Заявителем лично, регистрируется в установленном порядке в Отделе в день обращения Заявителя.

 Заявление, представленное Заявителем через МФЦ, регистрируется в установленном порядке специалистом Отдела в день поступления из МФЦ. В этом случае срок исполнения услуги увеличивается на три рабочих дня.

Заявление, поступившее в электронной форме, регистрируется в установленном порядке Уполномоченным органом в день его поступления.

Заявление, поступившее в нерабочий день, регистрируется в первый рабочий день.

2.16. Требования к помещению, в котором  предоставляется муниципальная услуга.

Помещения, в которых осуществляются действия по предоставлению муниципальной услуги, обеспечиваются компьютерами, средствами связи, включая доступ к сети «Интернет», оргтехникой, канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, а также обеспечивается доступность для инвалидов к указанным помещениям в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Места ожидания и приема заявителей оборудуются стульями и (или) кресельными секциями, и (или) скамьями.

Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, размещаются на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих доступ к ним заявителей, и обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений.

2.16.1.  Для обеспечения доступности получения муниципальной услуги мало-мобильными группами населения здания и сооружения, в которых оказывается услуга, оборудуются согласно нормативным требованиям СНиП 35-01-2001 «Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения».

В кабинете по приему маломобильных групп населения имеется медицинская аптечка, питьевая вода. При необходимости специалист, осуществляющий прием,  может вызвать карету неотложной скорой помощи.

2.16.2. При обращении гражданина с нарушениями функций опорно-двигательного аппарата работники отдела предпринимают следующие действия:

- открывают входную дверь и помогают гражданину беспрепятственно посетить здание, где располагается отдел, а также заранее предупреждают о существующих барьерах в здании;

- выясняют цель визита гражданина и сопровождают его в кабинет по приему заявления; помогают гражданину сесть на стул или располагают кресло-коляску у стола напротив специалиста, осуществляющего прием;

- специалист, осуществляющий прием, принимает данного гражданина вне очереди, консультирует, осуществляет прием заявления с необходимыми документами, оказывает помощь в заполнении бланков, копирует документы;

- по окончании предоставления муниципальной услуги специалист, осуществляющий прием, по телефонной связи вызывает работника отдела;

- работник отдела незамедлительно приходит, помогает гражданину выйти (выехать) из кабинета, открывает двери, сопровождает гражданина до выхода из здания и помогает покинуть здание; передает гражданина сопровождающему лицу или по его желанию вызывает автотранспорт и оказывает содействие при его посадке.

2.16.3. При обращении граждан с недостатками зрения работники отдела предпринимают следующие действия:

- специалист, осуществляющий прием, принимает данного гражданина вне очереди,  помогает сориентироваться, сесть на стул, консультирует, вслух прочитывает документы и далее по необходимости производит их выдачу. При общении с гражданином с недостатками зрения необходимо общаться непосредственно с ним самим, а не с сопровождающим его лицом, в беседе пользоваться обычной разговорной лексикой, в помещении не следует отходить от него без предупреждения;

- специалист оказывает помощь в заполнении бланков, копирует необходимые документы. Для подписания заявления подводит лист к авторучке гражданина, помогает сориентироваться подписать бланк. При необходимости выдаются памятки для слабовидящих с крупным шрифтом;

- по окончании предоставления муниципальной услуги специалист, осуществляющий прием, по телефонной связи вызывает работника отдела;

- работник отдела незамедлительно приходит, помогает гражданину встать со стула, выйти из кабинета, открывает двери, сопровождает гражданина к выходу из здания и провожает на улицу, заранее предупредив посетителя о существующих барьерах в здании, передает гражданина сопровождающему лицу или по его желанию вызывает автотранспорт.

2.16.4. При обращении гражданина с дефектами слуха работники отдела предпринимают следующие действия:

- специалист, осуществляющий прием граждан с нарушением слуха, обращается непосредственно к нему, спрашивает о цели визита и даёт консультацию размеренным, спокойным темпом речи, при этом смотрит в лицо посетителя, говорит ясно, слова дополняет понятными жестами, возможно общение в письменной форме либо через переводчика жестового языка (сурдопереводчика);

- специалист, осуществляющий прием, оказывает помощь и содействие в заполнении бланков заявлений, копирует необходимые документы».

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

а) расположенность помещения в зоне доступности общественного транспорта;

б) наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей;

в) наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, информационных ресурсах в сети "Интернет".

Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием:

а) очередей при приеме и выдаче документов заявителям;

б) нарушений сроков предоставления муниципальной услуги;

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

г) жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих, оказывающих муниципальную услугу, к заявителям.

2.18. Прием заявления и необходимых документов для предоставления муниципальной услуги осуществляются в МФЦ в соответствии с заключенными в установленном порядке соглашениями о взаимодействии.

Обращение за получением муниципальной услуги возможно в любой многофункциональный центр на территории Кемеровской области.

Выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги осуществляются в Отделе.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур по предоставлению муниципальной

услуги, 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, первичная обработка;

-  регистрация заявления, правовой анализ и проверка сведений, содержащихся в представленных документах;

- проверка жилищных условий гражданина;

-  формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

- подготовка документов по результатам рассмотрения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

- выдачи заявителю уведомления о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо уведомления об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.2. Прием, первичная обработка.

Основанием для начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя в отдел лично, по телефону и (или) по электронной почте для получения консультаций о порядке получения муниципальной услуги.

Должностное лицо отдела консультирует заявителя, в том числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день обращения заявителя.

Результат процедур: консультация по составу, форме представляемой документации и другим вопросам.

3.3.Регистрация заявления, правовой анализ и проверка сведений, содержащихся в представленных документах.

Основанием для начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя в отдел лично, с заявлением и документами. 

Заявление подписывается заявителем лично. При этом в заявлении от имени несовершеннолетнего лица в возрасте до 14 лет расписываются законные представители (родители, усыновители или опекун). За граждан, признанных в установленном порядке недееспособными, заявление подписывает опекун.

Вместе с заявлением гражданин предоставляет в Отдел согласие на обработку своих персональных данных и согласие на обработку персональных данных членов семьи гражданина (Приложение 2).

Ответственность за достоверность сведений, указанных в заявлении о приватизации, несут физические лица.

Должностное лицо отдела, ведущее прием заявлений, осуществляет:

- проверку наличия документов, предусмотренных частью 2.6 настоящего регламента;

- проверку соответствия представленных документов установленным требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений).

- проверку необходимости направления межведомственного запроса.

- прием документов и регистрацию заявления.

Процедуры, устанавливаемые данной частью, осуществляются в течение одного дня со дня приема заявления.

Если заявителем или их представителем представлены не все документы, указанные в пункте 2.6 Административного регламента, специалист Отдела устно информирует об этом заявителя с указанием на те документы, которые не представлены, и предлагает их представить. В случае если заявитель настаивает на приеме документов в представленном составе, специалист Отдела их принимает, за исключением случаев, указанных в пункте 2.8 Административного регламента. В принятых документах специалистом Отдела делается отметка о том, что заявитель предупрежден о необходимости представления документов, указывается перечень этих документов, а также дата, до наступления которой эти документы должны быть представлены (не более 30 календарных дней со дня подачи заявления).

Специалист Отдела, сверив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью, после чего подлинники документов возвращаются заявителю (в случае, если в соответствии с пунктом 2.6 Административного регламента необходимы только копии документов).

На основании каждого заявления специалистом отдела заводится учетное дело, в котором должны находиться заявление, прилагаемые к нему копии документов, решение о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо уведомления об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

По окончанию приема заявления и необходимых документов, специалист Отдела, регистрирует заявление в книге регистрации заявлений и выдает расписку о принятых документах (приложение 3).

Результат процедур: должностное лицо Отдела формирует учетное дело, готовит предложения о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, либо решение об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.4. Проверка жилищных условий гражданина.

Основанием для начала административной процедуры является получение документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента.

При отсутствии оснований, указанных в пункте 2.11 настоящего административного регламента, специалист отдела организует проверку жилищных условий заявителя. Для этого специалист отдела по телефону согласовывает с заявителем дату и время проведения проверки. При отсутствии телефонного сообщения выезд осуществляется без предварительного уведомления заявителя. Выезд для проведения проверки осуществляется специалистом отдела. При наличии оснований, указанных в пункте 2.11 настоящего административного регламента, проверка жилищных условий заявителя не проводится.

По результатам проверки жилищных условий заявителя и соответствия их предоставленным документам составляется акт проверки жилищных условий гражданина, который подписывается всеми членами комиссии и заявителем. Форма акта установлена в приложении N 4 настоящего регламента.

Процедура, установленная настоящим пунктом, не должен превышать трех рабочих дней.

Результат процедуры:

- составление акта проверки жилищных условий гражданина;

- несоставление акта проверки жилищных условий гражданина.

3.5. Формирование и направление межведомственного запроса:

Формирование и направление межведомственного запроса в администрации Полысаевского городского округа:

Основанием для начала административной процедуры является необходимость направления межведомственного запроса.

Должностное лицо отдела направляет в электронной форме посредством системы межведомственного электронного взаимодействия запросы о предоставлении документов, их копий (сведений о них), предусмотренных частью 2.7 настоящего регламента.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение одного рабочего дня со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Специалисты организации, в адрес которой поступил межведомственный запрос, предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии документа и (или) информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги (далее - уведомление об отказе).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 3-х дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющую документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение одного рабочего дня со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Результат процедуры: направленные в уполномоченные органы межведомственных запросы.

3.6.Подготовка документов по результатам рассмотрения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, либо решение об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

Документом, подтверждающим принятие одного из указанных решений, является:

- постановление администрации Полысаевского городского округа о принятии (отказе в принятии) на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещниях.

В соответствии с результатами проверки документов сотрудник, ответственный за подготовку документов, подготавливает проект соответствующего решения.

В решениях об отказе в ее осуществлении должны быть указаны все причины (основания), приведшие к принятию соответствующего решения.

Помимо этого, в обязательном порядке в решении об отказе применительно к конкретной ситуации должны быть указаны конкретные (подробные) обстоятельства, послужившие основанием для его принятия, а также возможные причины их возникновения.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение десяти рабочих дней со дня наступления основания для начала данной процедуры.

Результатом административной процедуры по рассмотрению заявления и необходимых документов является принятие соответствующего решения и подготовка документа.

Копия решения об отказе в оказании муниципальной услуги приобщаются к соответствующему учетному делу.

3.7. Отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги сопровождается принятием соответствующего решения уполномоченного должностного лица.

Специалист Отдела, не позднее трех рабочих дня, следующего за днем принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляет уведомление о принятии такого решения по указанному в соответствующем заявлении адресу электронной почты (при наличии в данном заявлении сведений о таком адресе).

В случае, если в заявлении указано о необходимости получения решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги в форме документа на бумажном носителе, специалист Отдела обязан выдать заверенную копию решения о приостановлении соответствующему заявителю, или его представителю лично под расписку, либо не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия решения, направить заверенную копию такого решения посредством почтового отправления с описью вложения и с уведомлением о вручении по указанному в заявлении почтовому адресу.

При наличии в заявлении соответствующего указания, специалист Отдела не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в порядке, установленном соглашением о взаимодействии, в МФЦ для выдачи заявителю.

Результат процедуры: подготовка к выдаче документов по результатам рассмотрения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.8. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в администрации Полысаевского городского округа.

Основанием для начала процедуры выдачи документов являются сформированные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги и обращение заявителя для получения документов.

Для получения результатов предоставления муниципальной услуги заявитель предъявляет следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя;

2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени заявителя действует представитель);

Сотрудник, ответственный за выдачу (направление) документов:

1) устанавливает личность заявителя;

2) проверяет правомочия заявителя действовать от его имени при получении документов;

3) находит копию заявления и документы, подлежащие выдаче заявителю;

4) знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов);

5) выдает документы заявителю;

6) регистрирует факт выдачи документов заявителю;

7) отказывает в выдаче документов в случае, если за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем), либо обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность.

Если Заявитель, не согласившись с перечнем выдаваемых ему документов, отказался проставить свою подпись в получении документов, документы ему не выдаются и работник, осуществляющий выдачу документов, на копии заявления, хранящейся в многофункциональном центре, проставляет отметку об отказе в получении документов путем внесения слов «Получить документы отказался», заверяет своей подписью. 

 Не позднее следующего рабочего дня, со дня обращения заявителя в Отдел, либо поступлении не выданных документов из МФЦ заявителю направляется письменное сообщение о том, что он в любое время (согласно указываемому в сообщении графику приема-выдачи документов) вправе обратиться за получением документов или сообщить свой почтовый адрес, по которому ему эти документы могут быть направлены посредством почтового отправления с уведомлением о вручении.

Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

3.9.Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг.

многофункциональный центр участвует в предоставлении муниципальной услуги в части:

-  прием, первичная обработка;

-  регистрация заявления, правовой анализ и проверка сведений, содержащихся в представленных документах;

-  формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

3.9.1. Прием, первичная обработка.

Основанием для начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя в МФЦ лично, по телефону и (или) по электронной почте для получения консультаций о порядке получения муниципальной услуги.

Должностное лицо МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день обращения заявителя.

Результат процедур: консультация по составу, форме представляемой документации и другим вопросам.

3.9.2. Регистрация заявления, правовой анализ и проверка сведений, содержащихся в представленных документах, при обращении заявителя в МФЦ:

Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в МФЦ.

В ходе приема документов от Заявителя специалист, ответственный за прием документов, проверяет представленные заявление и документы на предмет:

1)  оформления заявления в соответствии с требованиями настоящего регламента;

2) наличия прилагаемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, согласно перечню, указанному в пункте 2.6 настоящего Административного регламента. 

Если заявителем или их представителем представлены не все документы, указанные в пункта 2.6 Административного регламента, специалист МФЦ устно информирует об этом заявителя с указанием на те документы, которые не представлены, и предлагает их представить. В случае если заявитель настаивает на приеме документов в представленном составе, специалист МФЦ их принимает, за исключением случаев, указанных в пункте 2.8 Административного регламента. В принятых документах специалистом МФЦ делается отметка о том, что заявитель предупрежден о необходимости представления документов, указывается перечень этих документов, а также дата, до наступления которой эти документы должны быть представлены (не более 30 календарных дней со дня подачи заявления).

Специалист МФЦ, сверив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью, после чего подлинники документов возвращаются заявителю (в случае, если в соответствии с пунктом 2.6 Административного регламента необходимы только копии документов).

По окончании приема заявления и необходимых документов, специалист, осуществляющий прием документов, регистрирует заявление в автоматизированной системе (далее - АИС МФЦ) возвращает Заявителю документы, подлежащие возврату и выдает расписку о принятых документах, прикладывает уведомление о том, что невостребованные документы хранятся в многофункциональном центре в течение 30 календарных дней после чего передаются в Отдел.

Учетные дела на бумажных носителях передаются в Отдел по сопроводительным реестрам, оформляемым в двух экземплярах, один из которых остается в Отделе, второй - с отметкой о приеме - в МФЦ. 

Результатом административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является сформированное учетное дело для передачи в Отдел.

3.9.3. Формирование и направление межведомственного запроса в многофункциональном центре:

Основанием для начала административной процедуры является необходимость направления межведомственного запроса.

В целях получения необходимых документов сотрудник, ответственный за подготовку документов, самостоятельно запрашивает документы (сведения, содержащиеся в них) путем направления межведомственного запроса в соответствующие федеральные органы исполнительной власти, органы государственной власти субъекта Российской Федерации, органы местного самоуправления, уполномоченную организацию либо подведомственную государственным органам или органам местного самоуправления организацию, выдавшие такой документ осуществляется  с  использованием  АИС  МФЦ  и  других информационных  систем.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение одного рабочего дня со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Направление межведомственного запроса осуществляется в электронной форме посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенных к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия. 

Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме. 

Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - уведомление об отказе).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 3-х дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации.

Результат процедуры: направление межведомственного запроса.

Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

Учетные дела передаются в Отдел после получения документов (сведений, содержащиеся в них) по межведомственным запросам.

3.10. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронных документов.

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Отдел или МФЦ заявления и прилагаемых необходимых документов в форме электронных документов от заявителя с использованием Единого портала государственных услуг.

При направлении заявления о предоставлении государственной услуги в электронной форме Заявителю необходимо заполнить на Едином портале государственных услуг заявление на предоставление муниципальной услуги, приложить к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, а также выбрать место получения результата предоставления муниципальной услуги и предъявления оригиналов документов для сверки.

Заявление и прилагаемые к нему документы, представленные в форме электронных документов, регистрируются в установленном порядке.

Специалист Отдела или МФЦ при поступлении документов в электронном виде проверяет документы на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации. Регистрирует документы в журнале регистрации принятых документов в электронном виде.

В случае подачи документов на получение муниципальной услуги через Единый портал государственных услуг срок предоставления  муниципальной услуги исчисляется со дня поступления соответствующих документов в Отдел.
4. Формы контроля исполнения административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Кемеровской области, муниципальных правовых актов Полысаевского городского округа,             устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется заместителем главы Полысаевского городского округа по ЖКХ и строительству. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже одного раза в год. Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании планов работы отдела) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, или должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в администрацию Полысаевского городского округа или МФЦ, в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

- требование у заявителя документов или информации, либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги». В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме.

 5.2. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) отдела, работников отдела. 

 5.2.1.  Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в отдел, предоставляющий муниципальную услугу. 

Жалобы на действия (бездействие) специалиста отдела, подается в письменной форме на бумажном носителе, либо в электронной форме в администрацию Полысаевского городского округа.

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя отдела, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно главой Полысаевского городского округа.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Полысаевского городского округа, Единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя, или его законного представителя. 

5.2.3. Порядок и особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются  соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.2.4. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо фамилию, имя, отчество уполномоченного сотрудника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя, либо наименование, сведения о местонахождении заявителя, а так же номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) отдела, уполномоченного сотрудника отдела;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) организационного отдела, уполномоченного сотрудника организационного отдела. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.2.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

- жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

- в удовлетворении жалобы отказывается.

5.2.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.6. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.8. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях отдела, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.2.9. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

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

 5.3. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работников многофункционального центра. 

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе в МФЦ, или  электронной форме на официальный сайт МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) сотрудника МФЦ рассматриваются непосредственно руководителем МФЦ, предоставляющего муниципальную услугу, либо, в случае несогласия Заявителя с решением руководителя МФЦ,- администрацией Полысаевского городского округа. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Полысаевского городского округа. 

Учредителем муниципального автономного учреждения «Полысаевский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» является Комитет по управлению муниципальным имуществом Полысаевского городского округа. Почтовый адрес: Российская Федерация, Кемеровская область, г.Полысаево, ул.Кремлевская, д.3. Телефон: 8(38456)4-43-02.

адрес электронной почты: pol_kumi@mail.ru.

5.3.2. Жалоба на решения и действия(бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта МФЦ, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.3.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование МФЦ, его руководителя и (или) работника;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя, либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) МФЦ, работника МФЦ;

4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) МФЦ, работника МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.3.4.  Жалоба, поступившая в МФЦ, учредителю МФЦ, администрацию Полысаевского городского округа подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа МФЦ 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.

5.3.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.3.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.3.5. Заявителю в письменной форме и, по желанию Заявителя, в электронной форме, направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.3.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых МФЦ в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить Заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.3.8. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.3.9. В случае установления в ходе, или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

ПРИЛОЖЕНИЕ №1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги: 
«Принятие на учет граждан в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях»
В отдел по учету и распределению
жилья администрации Полысаевского 

Городского округа

от___________________________

                                                                                                (Ф.И.О. заявителя)
зарегистрированного(ой) по адресу:
_________________________________ 
и фактически проживающего(ей) по адресу:

____________________________________

контактный телефоны__________________

заявление.

Прошу признать меня (мою семью) нуждающимся (-ейся) в получении жилья по договору социального найма и принять на учет в качестве нуждающегося (-ейся) в жилом помещении.

Состав семьи_________ человек (а) (Ф.И.О., дата рождения, место работы):
1._________________________________________________________________________________________________________________________________

2.________________________________________________________________
 _________________________________________________________________

3.__________________________________________________________________________________________________________________________________

4.________________________________________________________________
 _________________________________________________________________

5.________________________________________________________________
__________________________________________________________________

6.________________________________________________________________
На праве собственности имею (не имею) квартиру (дом) по адресу:

__________________________________________________________________

Общей площадью________________________________________________________
Имею (не имею) льготы:

____________________________________________________________________________________________________________________________________

   «______»  ___________ 20___г.  ____________

                                                           (дата)                                                                      (подпись)       
ПРИЛОЖЕНИЕ №2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги: 
«Принятие на учет граждан в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях»
В отдел по учету и распределению жилья
администрации Полысаевского 

городского округа

Согласие на обработку персональных данных

Я________________________________________________________________, зарегистрированный(ая) по адресу:_________________________________
паспорт:__________________________________________________________

_________________________________________________________, а также

Я________________________________________________________________, зарегистрированный(ая) по адресу____________________________________

паспорт:________________________________________________________
Действующие за себя и как законные представители за своих несовершеннолетних детей, (ФИО)___________________________________________________________, зарегистрированный(ая) по адресу:____________________________________
свидетельство о рождении:_________________________________________

(ФИО)___________________________________________________________,

Зарегистрированный(ая) по адресу:__________________________________
свидетельство о рождении:_________________________________________

(ФИО)____________________________________________________________ зарегистрированный(ая) по адресу:

свидетельство о рождении:_________________________________________,

даю согласие:

1) Администрации Полысаевского городского округа____________________
(наименование муниципального образования/органа государственной власти,
г. Полысаево, ул. Кремлевская, д.3__________________________________
                                                               (адрес местонахождения)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, представленными мной в Администрацию Полысаевского городского округа,_________________________________________________________
                     (наименование муниципального образования/органа государственной власти)

а именно: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение, в целях приема заявления о предоставлении жилого помещения по договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования, включая принятие решения на его основе.

Срок действия согласия на обработку персональных данных: бессрочно.

Подписи:

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________, действующие за себя и как законные представители за своих несовершеннолетних детей: __________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________________________________________________

«___»_____________ _________г.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги: 
«Принятие на учет граждан в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях»
Расписка

в получении заявления о принятии на учет граждан

в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых

по договору социального найма, и прилагаемых

к нему документов

Населенный пункт _____________________________«   » ________20__г.

Гражданин________________________________________________________
Адрес____________________________________________________________
N заявления     ____    от «  » _________20__ г.

     _____

    (время)

	 N 
п/п
	Наименование принятых документов
	Количество
экземпляров
	Подпись
получателя

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	5.
	
	
	

	6.
	
	
	

	7.
	
	
	


Документы в количестве __ шт. на __ листах_______________________

Принял(а) Ф.И.О. _________________________________________________

                                    (подпись)

Расписку получил(а) ______________________________________________

                                    (подпись)

Документы получил(а) _____________________________________________

                                     (Ф.И.О.)

                                             "___"_________ 20__ г.

                                                     (дата)

Выдал(а) _________________________________________________________

                                  (Ф.И.О.)

                                             "___"_________ 20__ г.

                                                    (дата)

ПРИЛОЖЕНИЕ №4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги: 
«Принятие на учет граждан 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 _______________
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