Утверждён 

постановлением  

администрации г.Кудымкара 

от 11.11.2011 № 1142

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению муниципальной услуги
 «Прием заявлений, документов,  а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
1. Общие положения
1.1.  Административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов граждан, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее Административный регламент) разработан в целях совершенствования качества работы с заявлениями и документами граждан, постановке их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях граждан, повышения качества защиты их конституционных прав и законных интересов и определяет сроки и последовательность административных действий (процедур).

1.2. Муниципальную услугу предоставляет Управление по развитию инфраструктуры и ЖКХ администрации города Кудымкара (далее  – Управление).
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии  с:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 1993 г. № 237);
- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 188-ФЗ;
- Законом Пермской области от 30.11.2005  2692-600 «О порядке определения размера дохода, приходящего на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»;

- Постановлением главы администрации города Кудымкара Пермского края от 10.02.2010 № 117 «О Порядке ведения учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

- Постановлением главы администрации города Кудымкара Пермского края от 08.06.2010 № 601 «Об утверждении форм документов, необходимых для признания граждан малоимущими в целях предоставления им по договору социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»;

- Постановление главы администрации города Кудымкара Пермского края от 20.10.2010 № 1075 «О Порядке признания граждан, нуждающихся в жилых помещениях, малоимущими, в целях постановки их на учет и предоставления по договорам социального найма жилых помещений»;
1.4. Конечным результатом  предоставления муниципальной услуги является: 
- постановка на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;     

- отказ в постановке на учет.

2. Требования к порядку  предоставления муниципальной услуги

2.1. Информация о месте нахождения и графике работы  Управления:

 Местонахождение Управления: 619000, Пермский край,   г. Кудымкар, ул. Лихачева, д. 54.

 Почтовый адрес Управления: 619000, Пермский край,   г. Кудымкар, ул. Лихачева, д. 54.

Часы работы Управления: ежедневно с 9-00 ч.  до 18-15 ч., в предвыходные и предпраздничные дни с 9-00 ч. до 17-00 ч., перерыв на обед с 13-00 ч. до 14-00 ч., прием документов: понедельник, вторник, четверг: с  9-00 ч. до   18-15 ч.; 

Телефоны для справок: (34260) 4-24-35 (каб. 115).

 2.2. Адрес официального сайта администрации города Кудымкара: http://www.kudymkar.permonline.ru
Электронный адрес для направления обращений: admkud@permonline.ru                              
2.3. Способы получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:

1) Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- при личном обращении непосредственно в помещении Управления;
- по письменному обращению получателей муниципальной услуги;
- по номерам телефонов для справок; 

- на информационных стендах в Управлении, на официальном информационном Интернет-сайте администрации города.
Консультации по вопросам  предоставления муниципальной услуги, предоставление информации о ходе исполнения услуги, осуществляется Управлением (каб. № 115) в соответствии со следующим распорядком:

- понедельник, вторник, четверг: с  9-00 ч. до 18-15 ч.
2. Для получения муниципальной услуги граждане (далее - заявители), представляют  лично в Управление администрации города Кудымкара заявление, согласно Приложению № 2, 3 к настоящему Административному регламенту. 
Заявление должно содержать:

- изложение конкретных требований заявителя по вопросу постановки на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;

- дату оформления заявления;

-   указание о способе предоставления ответа;

- приложенный полный комплект документов определенных п.2.4 раздела 2  настоящего Административного регламента.

Кроме указанной информации,  заявление физического лица должно содержать сведения о физическом лице (фамилию, имя, отчество; адрес регистрации по месту жительства; при необходимости - адрес для направления информации)  и подпись заявителя.

2.4. Для организации процесса предоставления муниципальной услуги заявителями предоставляются следующие  документы: 

- заявление установленной формы, согласно Приложению № 2  к настоящему Административному регламенту;

- для нанимателей жилого помещения: копия ордера либо копия договора социального найма,  для собственников жилого помещения копия Свидетельства о государственной регистрации права собственности; 

- копия паспорта заявителя и членов его семьи (детям, не достигшим возраста 14 лет – копия свидетельства о рождении);

- копия свидетельства о заключении (расторжении) брака;

- справка о составе семьи;

- справки о наличии либо отсутствии жилого помещения на праве собственности;

- справки о наличии либо отсутствии приватизированного жилья;

2.5. Услуга является бесплатной для заявителей.
2.6.  В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

- нарушения требований, установленных пунктом п.п.2 пункта 2.3. раздела  2 настоящего Административного регламента;

- отзыва заявления;

- злоупотребления гражданином предоставленным законом правом на обращение и употребившим в содержании заявления нецензурные или оскорбительные выражения;

- невозможности прочтения текста запроса.

 В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется письменное сообщение об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа.

2.7. Срок  предоставления муниципальной услуги.
1) Специалисты, осуществляющие консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Ответ на устное обращение предоставляется незамедлительно после обращения; ответ на письменное обращение направляется по почте в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации письменного обращения в общем отделе.

2) Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня поступления в Управление заявления гражданина, с полным комплектом необходимых документов. В исключительных случаях срок может быть продлен.

2.8. Требования к местам предоставления   муниципальной услуги.

- Для предоставления муниципальной услуги предлагаются места ожидания, места получения информации и места заполнения необходимых документов.

1) Места информирования, предназначенные для ознакомления потребителей муниципальной услуги с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

2) Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками).

3) Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений.

4) Каждое рабочее место сотрудников должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

5) Помещения должны быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами.

2.9. Срок ожидания заявителей в очереди.
1) Время ожидания заявителем приема при подаче заявления не должно превышать 30 минут.

2) Продолжительность приема у должностного лица при подаче заявления не должна превышать 10 минут.

3) Время ожидания для получения консультации не должно превышать 15 минут.

4) При невозможности сотрудника Управления ЖКХ, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

3. Описание административных процедур
3.1. Описание общей структуры предоставления муниципальной услуги:
1)  прием и первичная обработка письменных заявлений, поступивших на имя главы администрации города Кудымкара;

2)   регистрация поступивших заявлений;

3) постановка обращений на контроль, направление обращений исполнителям;

4)  рассмотрение заявлений исполнителями;

5) рассмотрение заявления Жилищной комиссией;

6)  подготовка решения комиссии;

7) оформление обращений и ответов по ним для направления в архив;

3.2. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Управление  с заявлением, оформленным в соответствии с п.п.2 пункта  2.3. раздела 2  настоящего Административного регламента.

1) Специалист общего отдела, ответственный за документооборот, принимает и регистрирует заявление в порядке, установленном для регистрации входящей корреспонденции, передает зарегистрированное заявление и приложенные к нему документы начальнику Управления по развитию инфраструктуры и ЖКХ.
2) Начальник Управления по развитию инфраструктуры и ЖКХ в течение одного рабочего дня после получения документов от специалиста, принявшего и зарегистрировавшего запрос, рассматривает поступившее заявление, налагает резолюцию о рассмотрении заявления либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги в случаях, предусмотренных п. 4.1. раздела 4 настоящего Административного регламента и возвращает заявление с резолюцией специалисту, ответственному за документооборот.

3) Ответственный за документооборот специалист передает заявление для исполнения главному специалисту по жилью Управления по развитию инфраструктуры и ЖКХ.

3.3. Основанием для начала административной процедуры является передача специалистом, ответственным за документооборот, главному специалисту по жилью Управления по развитию инфраструктуры и ЖКХ в установленном порядке зарегистрированного заявления с приложенными к нему документами и резолюцией начальника Управления ЖКХ.

1) В день получения заявления от специалиста, ответственного за документооборот, главный специалист по жилью Управления по развитию инфраструктуры и ЖКХ определяет сотрудника для рассмотрения поступившего заявления и устанавливает срок исполнения поручения.

3.4. Сотрудник по Управления по развитию инфраструктуры и ЖКХ в срок, установленный начальником отдела (не превышающий 5 рабочих дней):

1) проверяет заявление и приложенные к нему документы на соответствие требованиям, установленным п. 2.4 раздела 2 настоящего Административного регламента;

2) при установлении факта несоответствия заявления и приложенных к нему документов требованиям, указанным в п. 2.4. раздела 2 настоящего Административного регламента, готовит проект сообщения об отказе в рассмотрении заявления по существу либо в случае недостаточности документов, определенных законодательством для постановки на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении готовит проект запроса заявителю о необходимости предоставления документов и представляет указанный проект на согласование начальнику отдела по управлению жилищным фондом;

3) при установлении факта соответствия заявления и приложенных к нему документов требованиям, указанным в п. 2.4. раздела 2 настоящего Административного регламента, осуществляет подготовку заявления для рассмотрения на очередном заседании Жилищной комиссии администрации города Кудымкара:

- готовит заключение о признании гражданина нуждающимся в жилом помещении;

- готовит заключение о признании гражданина малоимущим в соответствии с порядком, определенном действующим законодательством.

4) в случае соответствия гражданина требованиям, установленным законодательством, для принятия его на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, главный специалист по жилью Управления по развитию инфраструктуры и ЖКХ выносит вопрос  рассмотрения заявления гражданина о постановке его на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, с учетом заключений подготовленных специалистами, на очередное заседание Жилищной комиссии администрации города Кудымкара.

5) решение  о постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении принимается членами Жилищной комиссии.

6) в случае положительного решения Жилищной комиссии о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, главный специалист по жилью Управления по развитию инфраструктуры и ЖКХ готовит проект постановления Администрации города Кудымкара, проект ответа гражданину о принятом решении и представляет указанные проекты вместе с запросом и приложенными к нему документами на согласование начальнику управления.

3.5. Начальник управления в течение одного рабочего дня, с момента представления проекта специалистом по жилью рассматривает, визирует проект письма и представляет проект постановления Администрации города Кудымкара на согласование руководителям структурных подразделений Администрации города Кудымкара, а  затем предоставляет названные проекты  в общий отдел на подпись главе администрации города Кудымкара, вместе с запросом и приложенными к нему документами.

3.6. Глава администрации города Кудымкара в течение одного рабочего дня после представления документов общим отделом:

- рассматривает представленные документы;

-подписывает первый экземпляр представленного проекта постановления и все экземпляры ответа заявителю;

- возвращает документы в общий отдел.

3.7. Специалист общего отдела, в день получения подписанного главой администрации города Кудымкара постановления, скрепляет подпись главы администрации города Кудымкара  печатью Администрации города Кудымкара, направляет копии постановления лицам, указанным в рассылке.

3.8. Подписанные главой администрации города Кудымкара ответы заявителю, с приложенными документами передаются специалисту по жилью, ответственному за документооборот, для регистрации, отправки заявителю и хранения в установленном порядке.

3.9. Сотрудник, ответственный за регистрацию и отправку исходящих документов, пакета документов, включающего:

-    заявление с приложенными к нему заявителем документами;

- подготовленные в соответствии с этим заявлением решение (постановление) и ответ заявителю (все экземпляры):
1) в день получения документов, указанных в п. 3.10. раздела  3  настоящего Административного регламента, регистрирует исходящие документы в установленном порядке;

2) один подлинный экземпляр решения о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, имеющего отметку о направлении по почте, направляет заявителю почтовым отправлением в адрес, указанный заявителем, в срок не позднее двух рабочих дней с момента регистрации исходящего документа;

3) один подлинный экземпляр исходящего документа (ответа заявителю), имеющего отметку о направлении по почте, направляет заявителю почтовым отправлением в адрес, указанный заявителем, в срок не позднее двух рабочих дней с момента регистрации исходящего документа;

4) помещает решение о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, ответ заявителю и приложенные к нему заявителем документы, а также подлинный экземпляр подготовленного в соответствии с этим запросом исходящего документа в дело в порядке, установленном для их хранения.

4. Порядок контроля и ответственность должностных лиц
4.1. Текущий контроль за исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляется руководителем Аппарата, начальником Управления.

4.2. Контроль над полнотой и качеством исполнения услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц  Управления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги определяет руководитель Управления в установленном порядке.

По результатам проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.3. Должностное лицо, уполномоченное на прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, представляемых заявителями.

4.4. Должностные лица, уполномоченные осуществлять прием документов, заявлений граждан, постановку на учет граждан в качестве нуждающихся в жилом помещении несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка оказания муниципальной услуги или принятие мотивированного решения об отказе в предоставлении услуги.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц
5.1. Заявитель имеет право на судебное и досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба для рассмотрения в досудебном (внесудебном) порядке подается в виде письменного обращения на имя главы администрации города Кудымкара и представляется заявителем в общий отдел лично или почтовым отправлением.

Указанное письменное обращение должно содержать изложение существа жалобы, а также:

- для заявителя - физического лица: фамилию заявителя и сведения об адресе для направления ответа, подпись заявителя;

- для заявителя - юридического лица: наименование и адрес юридического лица, наименование должности, фамилию и подпись руководителя этого юридического лица.

При необходимости к жалобе могут быть приложены документы (копии документов), подтверждающие доводы заявителя.

5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки в соответствии с п. 4.2 раздела 4 настоящего Административного регламента), срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, с уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения его обращения.

5.4. По результатам рассмотрения обращения Главой администрации города Кудымкара принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

5.5. Если в письменном обращении не указаны фамилия (наименование) заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия (наименование) и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава администрации города Кудымкара вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.  О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Общий отдел при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается лицу, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.6. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

      Приложение  № 1 

к Административному регламенту

по  предоставлению муниципальной услуги

 «Прием заявлений, документов граждан, 

а также постановка граждан на учет

 в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

Блок-схема

общей структуры по представлению муниципальной услуги 

«Прием заявлений, документов граждан, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

Начало предоставления муниципальной услуги:

Заявитель обращается с заявлением лично 


Прием и регистрация письменных заявлений граждан

 

Изучение обращений

(рассмотрение заявления, изучение представленных документов, проверка

 их на соответствие действующему законодательству)


Подготовка заключения  о признании заявителя нуждающимся в предоставлении жилого помещения наусловиях договора социального найма, о признании заявителя малоимущим
Рассмотрение заявления и документов на заседании жилищной комиссии


Постановка заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении на условиях договора социального найма
Оказание муниципальной услуги завершено

Приложение  № 2

 к Административному регламенту

по  предоставлению муниципальной услуги

 «Прием заявлений, документов граждан, 

а также постановка граждан на учет

 в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

В ________________________________________                                                                                             

        ( наименование органа местного самоуправления 

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

                    муниципального образования )                 

от _______________________________________,

              ( Ф.И.О  гражданина, являющегося заявителем) 

 проживающего по дресу:____________________ 

__________________________________________      
Тел. ___​​​​​______________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

    1. Прошу принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального (государственного) жилищного фонда по договору социального найма по основанию (основаниям):

    1) отсутствие жилого помещения по договору социального найма и (или) на праве собственности;

    2) обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена семьи ниже учетной нормы;

    3) проживание в помещении, не отвечающем  установленным  для жилых помещений требованиям;

    4) наличие в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно;

    5) иное__________________________________________________________

  2. Члены семьи  (с указанием фамилии, имени, отчества, даты рождения и  отношения к заявителю):

1)________________________________________________________________

2)________________________________________________________________

3) ________________________________________________________________

4) _______________________________________________________________

5) _______________________________________________________________

6)________________________________________________________________

7)________________________________________________________________

8) ________________________________________________________________

9) _______________________________________________________________

 3. С заявлением представляю следующие документы:

1)________________________________________________________________

2)________________________________________________________________

3) ________________________________________________________________

4) _______________________________________________________________

5) ________________________________________________________________

6)________________________________________________________________

7)________________________________________________________________

8) ________________________________________________________________

9) _______________________________________________________________

10)________________________________________________________________

11) _______________________________________________________________

12) _______________________________________________________________

13)________________________________________________________________

14)________________________________________________________________

15) _______________________________________________________________

16) _______________________________________________________________

17) ______________________________________________________________

      Согласны на проверку органом, осуществляющим принятие на учет, представленных нами сведений.

   4. Согласны на предоставление жилого помещения по договору социального найма с учетом площади занимаемых нами на праве собственности жилых помещений.

  5. Я и члены моей семьи на момент подачи заявления бюджетные средства на приобретение или строительство жилого помещения не получали от органа  государственной власти или органа местного самоуправления, земельный участок для строительства жилого дома нам не предоставлялся.

  6. Обязуемся:

  1) в сроки, установленные Законом Камчатского края «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма», сообщать об утрате оснований, дающих право на предоставление жилого помещения, предоставляемого по договору социального найма;

  2) в течение  30 календарных дней с момента заключения договора социального найма на предоставленное жилое помещение, освободить занимаемые нами по договорам социального найма жилые помещения и заключить договор социального найма по месту предоставления жилого помещения. 

                                            « __» _____ 20_  г.     (дата подачи заявления)                             
Подписи заявителя и совершеннолетних членов семьи:

Приложение  № 3
 к Административному регламенту

по  предоставлению муниципальной услуги

 «Прием заявлений, документов граждан, 

а также постановка граждан на учет

 в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

Главе администрации г. Кудымкара
от  _______________________________________,

                                  Ф.И.О заявителя  

постоянно проживающего по адресу
_________________________________________

телефон   _________________________________.

ЗАЯВЛЕНИЕ

о рассмотрении вопроса признания граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма.

              Просим признать нас, проживающих по указанному адресу

	
	Фамилия Имя Отчество
	Родственные отношения
	Документ, удостоверяющий личность (серия, номер, когда и кем выдан)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


всего _____ человек малоимущими,  в целях принятия  на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма.

        Для рассмотрения данного вопроса прилагаем следующие документы:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 _____ 20 _    год                                                                                              _________________


                      Подпись
