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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Кемеровская область

Тяжинский муниципальный район

администрация Тяжинского

городского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 14.03.2012г. №  9 -п
Об утверждении порядка предоставления муниципальных услуг
          На основании Жилищного Кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 06.10.2003 № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», Постановления Правительства РФ от 11.11.2005 г. № 679 « О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», Устава муниципального образования Тяжинское городское поселение:
       1.Утвердить:

       1.1. Порядок разработки  и предоставления административных регламентов предоставления муниципальных услуг Тяжинского городского (приложение №1).
1.2. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, постановка на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий или получении жилого помещения по договорам социального найма» (приложение №2).
1.3. Утвердить сводный реестр муниципальных услуг, предоставляемых специалистами администрации Тяжинского городского поселения (приложение№3).
1.4. Утвердить реестр муниципальных услуг предоставляемых в рамках СМЭВ (приложение №4).
2. Настоящее постановление подлежит опубликованию в массово-политическом издании «Тяжинский вестник».
3. Постановление вступает в силу с момента подписания.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

глава Тяжинского городского поселения                                       А.Н. Чайка    
исп. М.Н.Галдецкая
тел. 28-9-95
  Приложение № 1 

к постановлению   администрации Тяжинского городского поселения от   14.03.2012    №  9-п

Порядок 

разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (функций) в Тяжинском городском поселении

I. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (функций) в Тяжинском городском поселении устанавливает общие требования к разработке и утверждению административных регламентов оказания муниципальных услуг (функций) (далее - административные регламенты).

1.2. Административный регламент – правовой акт, который устанавливает сроки и последовательность административных действий и административных процедур администрации Тяжинского городского поселения, порядок взаимодействия между должностными лицами, а также  взаимодействие с физическими или юридическими лицами (далее - заявители), органами местного самоуправления, а также муниципальными учреждениями и  предприятиями при предоставлении муниципальной услуги (функции).

1.3.  Административные регламенты разрабатываются на основе федеральных, областных нормативных правовых актов  и правовых актов Тяжинского городского поселения, устанавливающих критерии, сроки и последовательность административных процедур, административных действий и (или) принятия решений, а также иные требования к порядку предоставления  муниципальных услуг (функций) и настоящего Порядка.

1.4. При разработке административных регламентов необходимо предусматривать оптимизацию (повышение качества) исполнения предоставления муниципальных услуг (функций), в том числе:

- упорядочение административных процедур и административных действий;

- устранение избыточных административных процедур и избыточных административных действий, если это не противоречит федеральным и областным нормативным правовым актам, правовым актам Тяжинского  городского поселения;

- сокращение количества документов, представляемых заявителями, применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, снижение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, в том числе за счет реализации принципа «одного окна», использование    межведомственных согласований без участия заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур и административных действий в рамках ее предоставления;

- указание об ответственности должностных лиц за соблюдение ими требований административных регламентов при выполнении административных процедур или административных действий;

- предоставление муниципальной услуги (функции) в электронной форме.

1.5.Административные регламенты утверждаются постановлением администрации Тяжинского городского поселения. После утверждения постановления  администрации Тяжинского городского поселения утвержденный им административный регламент подлежат официальному опубликовании.

1.6. Проекты административных регламентов согласовываются с главой Тяжинского городского поселения. 

1.7. Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в случае изменения законодательства Российской Федерации, законодательства Кемеровской области, федеральных, областных нормативных правовых актов  и правовых актов Тяжинского городского поселения.

Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в порядке, установленном для разработки и утверждения административных регламентов.

II. Требования к административным регламентам

2.1. Наименование административного регламента определяется  разработчиком административного регламента с учетом нормативного правового акта, которым предусмотрена такая муниципальная услуга (функция).

2.2. В административный регламент включаются следующие разделы:

 -  общие положения;

 - требования к порядку исполнения муниципальной услуги (функции);

 - административные процедуры;

 - порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги (функции);

 -  порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги (функции).

2.3. Раздел «Общие положения» состоит из следующих подразделов:

 - наименование муниципальной услуги (функции);

 - наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу (функцию). Если в исполнении муниципальной услуги (функции) участвуют иные органы, должностные лица и организации, то указываются все  исполнители данной муниципальной услуги (функции);

 -  перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги (функции);

 -  описание результатов исполнения муниципальной услуги (функции), а также указание на юридические факты, которыми заканчивается исполнение муниципальной услуги (функции); 

 -  описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Кемеровской области, нормативными правовыми актами, а также правовыми актами Тяжинского городского поселения выступать от их имени при взаимодействии с  исполнителем муниципальной услуги (функции).

2.4. Раздел «Требований к порядку исполнения муниципальной услуги (функции)»  должен состоять из следующих подразделов:

- порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги (функции);

- сроки исполнения муниципальной услуги (функции);

- перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной услуги (функции) либо отказа в исполнении муниципальной услуги (функции);

- требования к местам исполнения муниципальной услуги (функции).

2.4.1. В подразделе, касающемся порядка информирования о правилах исполнения муниципальной услуги (функции), указываются следующие сведения:

- информация о местах нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги (функции), способы получения информации о местах нахождения и графиках работы муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для исполнения муниципальной услуги (функции);

- справочные телефоны исполнителя муниципальной услуги (функции);

- адреса официальных сайтов в сети Интернет, содержащих информацию об исполнении муниципальной услуги (функции);

- порядок получения информации заявителями по вопросам исполнения муниципальной услуги (функции), в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги (функции);

- порядок, форма и место размещения указанной в подпунктах "а - г" настоящего пункта информации, в том числе на стендах в местах исполнения муниципальной услуги (функции), а также  на официальном сайте Тяжинского района.

2.4.2. В подразделе, касающемся сроков исполнения муниципальной услуги (функции), указываются допустимые сроки:

- исполнения муниципальной услуги (функции);

- прохождения отдельных административных процедур, необходимых для исполнения муниципальной услуги (функции);

- приостановления исполнения муниципальной услуги (функции) в случае, если возможность приостановления предусмотрена действующим законодательством Российской Федерации, Кемеровской области и правовыми актами Тяжинского городского поселения;

- выдачи документов, являющихся результатом исполнения муниципальной услуги (функции);

-  ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями.

2.4.3. В подразделе, касающемся перечня оснований для приостановления исполнения муниципальной услуги (функции) либо для отказа в исполнении муниципальной услуги (функции), приводится перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной услуги (функции)  либо для отказа в исполнении муниципальной услуги (функции)  в соответствии законодательством Российской Федерации, Кемеровской области, нормативными правовыми актами и правовыми актами Тяжинского  городского поселения, в том числе для отказа в приеме и рассмотрении документов.

2.4.4. В подразделе, касающемся требований к местам исполнения муниципальной услуги (функции), приводится описание требований к удобству и комфорту мест исполнения муниципальной услуги (функции), в том числе к:

- размещению и оформлению помещений;

- размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации;

- оборудованию мест ожидания;

- парковочным местам;

- оформлению входа в здание;

- местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов;

- местам для ожидания заявителей;

- местам для приема заявителей.

2.5. В раздел, касающийся требований к порядку исполнения муниципальной услуги (функции) также включаются следующие сведения:

- информация о перечне необходимых для исполнения муниципальной услуги (функции) документов, требуемых от заявителей, способах их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядке их представления; 

- требования к исполнению муниципальной услуги (функции) либо отдельных административных процедур в рамках исполнения муниципальной услуги (работы) на платной (бесплатной) основе. Если законодательством Российской Федерации, Кемеровской области, нормативными правовыми актами и правовыми актами Тяжинского  городского поселения не предусмотрена плата за исполнение муниципальной услуги (функции) либо отдельных административных процедур в рамках исполнения муниципальной услуги (функции), то в административном регламенте указывается, что исполнение этой муниципальной услуги (функции) является бесплатным для заявителей.

2.6. Раздел «Административные процедуры» состоит из подразделов, соответствующих количеству административных процедур - логически обособленных последовательностей административных действий при исполнении муниципальной услуги (функции),  имеющих конечный результат и выделяемых в рамках исполнения  муниципальной услуги (функции).

2.7. Блок-схема исполнения муниципальной услуги (функции) приводится в приложении к административному регламенту.

2.8. Описание каждого административного действия содержит следующие обязательные элементы:

- юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия;

- сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия;

- содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения;

- критерии принятия решений;

- результат административного действия и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующего административного действия;

- способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административного действия, в том числе в электронных системах.

2.9. Раздел «Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги (функции)»  состоит из следующих подразделов:

- порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги (функции), а также принятием решений ответственными лицами;

- порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги  (функции), в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги (функции);

- ответственность исполнителей муниципальной услуги (функции), в том числе должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги (функции);

- положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением муниципальной услуги (функции), в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

2.10. В разделе  «Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги (функции)» устанавливается порядок обжалования заявителями действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе выполнения административного регламента:

- в части досудебного (внесудебного) обжалования указываются:

информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения муниципальной услуги (функции);

предмет досудебного (внесудебного) обжалования;

исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения;

основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования;

права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы;

вышестоящие органы  и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке;

сроки рассмотрения жалобы;

результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования;

- в части судебного обжалования указываются сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

III Анализ применения административных регламентов

3. Анализ практики применения административных регламентов
3.1. Анализ практики применения административных регламентов проводится главой Тяжинского городского поселения с целью установления:

- соответствия исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги (работы). При этом подлежит установлению оценка потребителями муниципальной услуги  (работы) характера взаимодействия с должностными лицами органов местного самоуправления, качества и доступности соответствующей муниципальной услуги (работы) (срок предоставления, условия ожидания приема, порядок информирования о муниципальной услуге (функции) и т.д.);

- обоснованности отказов в предоставлении муниципальной услуги (функции);

- выполнения требований к оптимальности административных процедур. При этом подлежат установлению отсутствие избыточных административных действий, возможность уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий;

- соответствия должностных инструкций ответственных должностных лиц, участвующих в исполнении муниципальной услуги (работы), административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

- ресурсного обеспечения исполнения административного регламента;

- необходимости внесения в него изменений.

3.2. Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются на официальном сайте Тяжинского района. 

Приложение № 2

к постановлению администрации Тяжинского городского поселения от   14.03.2012г.    №   9-п

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений, документов, постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в улучшении жилищных  условий или получении жилого помещения по договорам социального найма»  по каналам СМЭВ

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги   «Прием заявлений, документов, постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в улучшении  жилищных условий или получении жилого помещения по договорам социального найма» по каналам СМЭВ (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по  принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий или получении жилого  помещения по договорам социального найма  (далее – муниципальная услуга).

1.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Тяжинского городского поселения и осуществляется заместителем главы Тяжинского городского поселения. 

Уполномоченное должностное лицо на подписание распоряжения о признании и принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях – глава Тяжинского  городского поселения.

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации;

Жилищным кодексом Российской Федерации;

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

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2004 № 199-ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации в связи с расширением полномочий органов государственной власти субъектов РФ по предметам совместного ведения РФ и субъектов РФ, а также с расширением перечня вопросов местного значения муниципальных образований»;

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

Постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу»;

Постановлением Правительства РФ от 16.06.2006 года № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;

Законом    Кемеровской    области    от  10.06.2005    № 68-ОЗ  «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

Законом Кемеровской области от 10.12.2004 № 103-ОЗ  «О мерах по обеспечению гарантий социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в Кемеровской области»;  Уставом муниципального образования Тяжинское городское поселение, Постановлением Тяжинского районного Совета народных депутатов Кемеровской области от 26.08.2005г  № 24 «Об установлении нормы предоставления жилья и учетной нормы жилья».

1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- распоряжение Администрации Тяжинского  городского поселения о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий или получении жилого помещения по договорам социального найма;

- уведомление об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий или получении жилого помещения по договорам социального найма;

1.5. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, граждане Российской Федерации, постоянно зарегистрированные по месту жительства в Тяжинском  городском поселении.

         Заявления о постановке на учет граждан, в качестве нуждающихся в жилом помещении, должны подаваться лично заявителями (приложение № 1).

         В случае невозможности личной явки заявителя при подаче документов и получении извещения его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина согласно полномочий  нотариально заверенной доверенности. Интересы недееспособных граждан при постановке на учет может представлять законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны, специалисты органов детской опеки).

Принятие на учет осуществляется по результатам рассмотрения заявлений граждан и признания их нуждающимися. Граждане признаются нуждающимся в по следующим основаниям:

1. Не являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;

2. Являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;

3. Проживают в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

4 Являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при котором совместной проживание не возможно и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности. 
1.6. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги или являющиеся источником получения информации:

       - Государственное предприятие Кемеровской области «Центр технической инвентаризации Кемеровской области» филиал № 21  Бюро технической инвентаризации Тяжинского района в части выдачи справок о наличии или отсутствии у заявителя и членов его семьи жилых помещений на праве собственности;

       - отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации. кадастра и картографии по Кемеровской области в части выдачи справок о наличии или отсутствии у заявителя и членов его семьи жилых помещений на праве собственности;

      - администрация Тяжинского  городского поселения в части выдачи справок о составе семьи;

      - Органы нотариата  в части выдачи доверенностей;

      - Органы опеки и попечительства в части подтверждения статуса сироты и оставшегося без попечения родителей заявителя (для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей);

- Медицинские учреждения в части выдачи медицинских заключений о хроническом заболевании, при котором невозможно совместное проживание граждан в одной квартире (в соответствии с Постановлением Правительства РФ16.06.2006 г. № 378);

- Оценочные организации в части выдачи документов, подтверждающих стоимость недвижимого имущества, движимого имущества, земельных участков;

        - Управление пенсионного фонда РФ в Тяжинском районе в части выдачи справок о получении пенсии по государственному обеспечению, обеспечению  трудовыми пенсиями, пенсиями по потере кормильца;

         - Межрайонная  Инспекция Федеральной налоговой службы № 1  по Кемеровской области в части выдачи заявителю налоговых деклараций, поданных заявителем и членами его семьи в случаях ведения предпринимательской деятельности, облагаемой по упрощенной системе налогообложения налогом на доходы физических лиц, единым налогом на вмененный доход для отдельных видов деятельности, единым сельскохозяйственным налогом, а также налоговых деклараций, поданных гражданином и членами его семьи в соответствии с особенностями исчисления налога в отношении отдельных видов доходов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации;

         - ГУ «Центр занятости населения Тяжинского района » в части в части предоставления справок о пособиях по безработице и иных выплат, производимых безработным  гражданам;

- иные органы и организации, имеющие сведения, необходимые для постановки на учет;

          Процедуры взаимодействия с указанными органами и организациями определяются Административным регламентом, а также иными нормативными правовыми актами и соответствующими соглашениями.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой  и общедоступной.
Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно в  администрации Тяжинского городского поселения (кабинет зам. главы), а также с использованием средств телефонной и почтовой связи (в том числе электронной почты), посредством размещения информации в сети Интернет, средствах массовой информации, информационном стенде, издания информационных материалов (брошюр, буклетов, проспектов, памяток и др.), иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги  «Прием заявлений, документов, постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в улучшении жилищных  помещениях или получении жилого помещения по договорам социального найма»  по каналам СМЭВ осуществляется в  администрации Тяжинского  городского поселения: 652240, Кемеровская область, Тяжинский район пгт.Тяжинский, улица Советская,. 2, 2-ой этаж.

Телефоны для справок: 28-9-95.

            Адреса электронной почты: ATGP2012@yandex.ru
График предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в улучшении жилищных  условий или получении жилого помещения по договорам социального найма»

Таблица 1

	День недели
	Время приема

	  понедельник
	С 14-00 до 17.00, 


Прием заявителей осуществляется: по понедельникам с 14-00 до 17-00

Сведения о месте нахождения и графике работы администрации Тяжинского  городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в улучшении жилищных  условий  или получении жилого помещения по договорам социального найма», а также сведения об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги или являющихся источником получения информации,  информационном стенде.

2.1.2. Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.1.2.1. Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:

- в устной форме на личном приеме или посредством телефонной связи к ответственному специалисту, предоставляющему  муниципальную  услугу « Прием заявлений, документов, постановке на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий или получении жилого  помещения по договорам социального найма»  по каналам СМЭВ.

- в письменной  форме почтой или по электронной почте на адрес администрации Тяжинского  городского поселения.

2.1.2.2. Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;
- перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- источника получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема заявителей и выдачи документов;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги;

2.1.2.3. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устной форме,  посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменной форме.

2.1.2.4. Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования об услуге;

- четкость в изложении информации об услуге; 

- удобство и доступность получения информации об услуге;

- оперативность предоставления информации об услуге.

2.1.3. Обязанности должностных лиц при информировании (консультировании) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.1.3.1. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи ответственный специалист, сняв трубку, должен назвать должность, фамилию, имя, отчество. В конце информирования специалист должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор по телефону не должен продолжаться в среднем более 10 минут. 

2.1.3.2. Индивидуальное устное информирование осуществляется ответственным специалистом при личном обращении заинтересованных лиц.

Ответственный специалист, осуществляющий устное информирование на личном приеме, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц  при индивидуальном устном информировании не может превышать в среднем 20 минут. Индивидуальное устное информирование осуществляется в среднем не более 20 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменной форме, либо согласовать другое время для устного информирования.  

При устном обращении заинтересованных лиц специалист, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно.  Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме либо согласовать другое время для получения консультации.

2.1.3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (по телефону или на личном приеме) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. Во время разговора специалист должен произносить слова четко, излагать информацию подробно. 

Ответственный специалист не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

2.1.3.4. Индивидуальные письменные обращения заинтересованных лиц осуществляются путем почтовых отправлений, отправлений по электронной почте, либо предоставляются лично в администрацию Тяжинского  городского поселения.

Подготовка ответа на письменное обращение осуществляется в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

При подготовке ответа о ходе исполнения муниципальной услуги учитывается установленный законодательством срок предоставления муниципальной услуги.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 
Лицо, заинтересованное в получении информации о предоставлении муниципальной услуги, в письменном обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ на поставленный вопрос.

В случае отсутствия в запросе названной выше информации, такое обращение вправе не рассматриваться.

 В случае, когда письменный запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию специалиста, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации, обратившемуся с запросом лицу направляется ответ, содержащий положения:

  - о невозможности предоставления сведений;

- о правах обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.
2.1.4. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.

2.1.4.1. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения информации в сети Интернет, использования информационных стендов, издания информационных материалов (брошюр, буклетов, проспектов, памяток и др.). 

2.1.4.2. Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении, предназначенном для приема документов. На информационном стенде размещается следующая информация:

- полное наименование и месторасположение администрации Тяжинского  городского поселения, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

- извлечения из текста Административного регламента (процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде или в виде блок-схемы);

- основные положения законодательства, касающиеся порядка предоставления муниципальной услуги; 

- перечень и формы документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

- справочная информация об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги с указанием адресов и справочных телефонов. 

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

2.1.4.3. На официальном сайте Администрации Тяжинского района размещается настоящий Административный регламент, а также иная информация о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.1.4.4. Информационные материалы (брошюры, буклеты, проспекты, памятки и т.п.) находятся в помещениях, предназначенных для ожидания и приема заявителей, раздаются  в местах проведения мероприятий социальной направленности, а также размещаются в иных органах и учреждениях (например, в территориальных органах исполнительной власти,  медицинских  учреждениях и т.д.).

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.
Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 20 минут.
        Общий срок принятия гражданина на учет или отказа в принятии на учет  (от момента подачи заявления до оформления извещения) составляет не более 30 рабочих дней.

Извещение о принятии на учет или отказе в принятии на учет выдается или направляется не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения.

       Максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов для постановки на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий и при получении документов не должно превышать 20 минут.

2.3. Перечень оснований для приостановления, отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются: 

В соответствии со ст. 54 Жилищного кодекса РФ  в случае  не предоставления необходимого пакета документов, гражданину отказывается в принятии на учет. Таким образом, приостановление признания граждан нуждающихся в жилых помещениях не предусмотрено.

2.3.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие документов, перечисленных в пункте 2.5. настоящего Административного регламента;

- несоответствие заявителя требованиям, указанным в п. 1.5. настоящего Административного регламента;

- представлены документы, которые не подтверждают право заявителя состоять на учете в качестве нуждающегося  в жилом помещении;

- заявитель или члены семьи заявителя, намеренно ухудшившие  свои жилищные условия путем совершения сделки по отчуждению жилого помещения, в котором он или они являлись собственниками или владели какой-либо долей или имели право пользования на основании договора социального найма, в период 5 лет до подачи заявления.   

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Вход в здание администрации Тяжинского  городского поселения оформлен вывеской с указанием основных реквизитов администрации Тяжинского  городского поселения на русском языке.

Непосредственно в здании администрации Тяжинского  городского поселения на втором  этаже размещена схема расположения предоставления муниципальной услуги, а также график работы специалистов.

Прием заинтересованных лиц осуществляется согласно графику приема.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютерной системой с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами в соответствии с пунктом 2.1.4. настоящего Административного регламента.

2.5. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей, способах их получения от заявителей и порядке их предоставления.

2.5.1. Заявители при обращении  по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в улучшении жилищных  условий  или получении жилого помещения по договорам социального найма» предоставляют документы (Приложение № 2 к Административному регламенту).
2.5.2. Для постановки на учет в качестве нуждающегося заявителем представляются документы в соответствии с перечнями документов, утвержденными нормативными правовыми документами для принятия на учет в качестве нуждающихся  для разных категорий граждан.
 Перечни документов установлены для следующих категорий граждан:

- признанные в установленном порядке малоимущими в целях применения ЖК РФ

- жилые помещения, которых признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не подлежат

- дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей

- страдающие, тяжелыми формами хронических заболеваний, при которой совместное проживание с ними в одной квартире невозможно, согласно Перечню, установленному Правительством РФ. 

        Заявления о постановке на составляются по образцам, могут быть заполнены от руки или машинным способом, составляются в единственном экземпляре-подлиннике и подписываются заявителями.

        Необходимые для предоставления муниципальной услуги документы представляются заявителем в одном экземпляре.

        Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для постановки на учет.

2.6. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.6.1. Муниципальная услуга  «Прием заявлений, документов, постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в улучшении жилищных  условий  или получении жилого помещения по договорам социального найма»  предоставляется бесплатно.
3. Административные процедуры.

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок – схеме (Приложение № 10 к Административному регламенту).

Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления с необходимыми документами и их регистрация;

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

- принятие и оформление решения о постановке на учет или отказе в постановке;

- оформление учетного дела и уведомления о постановке на учет или отказе в постановке.

3.2. Прием заявления с необходимыми документами и их регистрация.

 3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления с необходимыми документами, указанными в Приложении № 2 к Административному регламенту.

От имени заявителей документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право.
3.2.2. Ответственный специалист, осуществляющий прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность. 

В ходе приема документов от заявителей специалист осуществляет проверку представленных документов:

- на правильность оформления заявления;

- на наличие необходимых документов, указанных в Приложении № 2 настоящего Административного регламента;

- на соответствие представленных экземпляров оригиналов и копий документов друг с другом;
- на отсутствие в документах, не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- на соответствие заявителя требованиям, указанным в п. 1.5 настоящего Административного регламента.

3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы на переоформление.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

3.2.4. После проверки документов осуществляется регистрация заявления в книге регистрации заявлений граждан нуждающихся в жилых помещениях (Приложение № 4 к Административному регламенту) и передача на резолюцию уполномоченному должностному лицу. 
Если имеются основания для отказа в приеме документов, но заявитель настаивает на их представлении, Заявление регистрируется и в течение 30 рабочих дней со дня подачи документов заявителю направляется решение и письменное уведомление об отказе в  принятии на учет.
3.2.5. Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, выдается расписка в получении представленных документов с указанием их перечня и даты получения органом местного самоуправления (приложение № 9 к Административному регламенту).

3.2.6. Процедура приема, проверки и регистрации заявления производится в течение 1 рабочего дня с момента подачи заявления. 

3.3.  Рассмотрение заявления с необходимыми документами  и проверка жилищных условий заявителя

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и необходимых документов уполномоченному специалисту после их регистрации и резолюции уполномоченного должностного лица.

Специалист осуществляет проверку документов на соответствие требованиям, установленным  законодательством.

Также проверяются следующие факты:

-  размеры общей площади жилого помещения  занимаемого заявителем и членами его семьи;

-  количество лиц зарегистрированных в жилых помещениях;

- собственник (наниматель) жилого помещения, в котором зарегистрирован заявитель;

- наличие или отсутствие в собственности заявителя каких-либо жилых помещений


3.3.2 . После проверки представленных документов уполномоченные должностные лица проводят проверку жилищных условий заявителя. Результаты проверки оформляются Актом проверки жилищных условий заявителя (Приложение № 3 к Административному регламенту). 

            3.3.3. Процедура рассмотрения документов, проверки документов на соответствие требованиям, установленным существующим законодательством, обследования жилищных условий производится в течение 20 рабочих дней.


3.4 Принятие и оформление решения о постановке на учет или отказе в постановке

3.4.1.  В случае установления соответствия представленных документов требованиям в течение 30  рабочих дней со дня регистрации документов принимается решение о признании и принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях:

3.4.1.1 По результатам рассмотрения проводится подготовка распоряжения администрации  Тяжинского  городского поселения о принятии на учет граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

3.4.1.2.. Подписанное главой Тяжинского  городского поселения распоряжение регистрируется в книге реги​страции распоряжений. Распоряжению присваивается порядковый номер согласно книге ре​гистрации и дата.

3.4.2. В случае установления фактов несоответствия представленных документов установленным требованиям  в течение 30 рабочих дней со дня регистрации документов заявителю направляется уведомление об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий или получении жилого помещения по договорам социального найма: 

3.5. Оформление учетного дела заявителя и уведомления о постановке на учет или отказе в постановке

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является распоряжение администрации Тяжинского  городского поселения о признании и принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях:

3.5.1.1 Заявитель считается принятым на учет со дня издания распоряжения администрации Тяжинского  городского поселения о признании и принятии на учет граждан, в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий или получении жилого  помещения по договорам социального найма.

3.5.1.2. Принятый на учет заявитель включается в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях (Приложение № 5 к Административному регламенту),  в список граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (Приложение № 6 к Административному регламенту).

3.5.1.3. На заявителя, принятого на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, заводится учетное дело, в котором содержатся все представленные заявителем документы. Учетному делу присваивается номер, соответствующий в Книге учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

3.5.2. На основании распоряжения о принятии на учет граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, специалистом готовится соответствующее извещение для выдачи заявителю:

3.5.2.1. В извещении указывается наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, дата направления сообщения и исходящий номер, адрес, фамилия, имя, отчество заявителя, дата и основание принятия на учет.

3.5.2.2. Извещение отправляется заявителю по почте или выдается лично.

3.5.3. Процедура оформления учетного дела заявителя и уведомления о постановке на учет или отказе в постановке осуществляется в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения о признании и принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

3.5.4. Отказ в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении оформляется при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.3. настоящего Административного регламента, выявленных в процессе приема, проверки документов.

Уведомление (Приложение № 8 к Административному регламенту)   с указанием причин отказа направляется заявителю по почте или выдается лично. 

Отказ в принятии на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий или получении жилого  помещения по договорам социального найма   может быть оспорен Заявителем в досудебном или судебном порядке.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными специалистами осуществляется  должностными лицами, определенными отдельными муниципальными правовыми актами администрации Тяжинского  городского поселения. 
Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается уполномоченными должностными лицами.

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги соответствующих положениям настоящего Административного регламента и действующему законодательству.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей). 

Порядок проведения проверок устанавливается отдельными муниципальными правовыми актами администрации Тяжинского  городского поселения. По результатам проверки составляется акт и в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение лиц, допустивших нарушение, к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.3. Ответственный специалист несет ответственность за:

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей; 

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- полноту представленных заявителями документов;

- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок выдачи документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностного лица  при предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента (далее – обращение), устно или письменно к главе Тяжинского  городского поселения. 

Прием и рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии  с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

5.1.2. В письменном обращении заявители в обязательном порядке указывают:

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

б) предмет обращения; 

в) фамилию, имя, отчество заявителя (либо фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

г) почтовый адрес заявителя;

д) контактный телефон заявителя;

е) личную подпись заявителя (его уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя) и дату. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

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

5.1.3. В случаях, если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

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

В случаях, 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, уполномоченное должностное лицо  администрации Тяжинского  городского поселения  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

В случаях, если причины, по которым ответ по существу постановленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.1.4. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней  с даты регистрации обращения заявителя. В случаях, когда для рассмотрения обращений необходимо проведение специальной проверки, направления запроса другим органам государственной 

власти, органам местного самоуправления или иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, срок рассмотрения обращения продлевается, но не более чем на 30 дней, с обязательным извещением об этом заявителя. 

5.1.5. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.1.6. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги и применении меры дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Кемеровской области, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право заявителя обжаловать решение, принятое органом местного самоуправления, в судебном порядке.

Обращение заявителей считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

5.2. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц администрации Тяжинского  городского поселения в судебном порядке.

В судебном порядке заявители вправе обратиться с жалобой на принятое решение, действие (бездействие) должностных лиц администрации Тяжинского городского поселения в течение 3 месяцев со дня вынесения обжалуемого решения либо совершения действия (бездействия). 
Приложение № 1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений, документов, постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в улучшении жилищных  условий  или получении жилого помещения по договорам социального найма»

	
	В __________________________________

наименование органа местного самоуправления

___________________________________

___________________________________

Ф.И.О. заявителя (члена семьи)

проживающего по адресу

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

адрес по данным о регистрации


Заявление

 о принятии на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных  условий   или получении жилого помещения по договорам социального найма


Прошу принять меня и членов моей семьи на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий или получении жилого  помещения по договору социального найма.

Необходимые документы на _______ листах прилагаются.

Заявитель

«____»_________________200__г.

Приложение № 2

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений, документов, постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в улучшении жилищных  условий  или получении жилого помещения по договорам социального найма»

Перечень документов, необходимый для предоставления 

муниципальной услуги:

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

1)
заявление о принятии на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных  условий  или получении жилого помещения по договорам социального найма

 2)
документ, удостоверяющий личность заявителя:

-
паспорт гражданина Российской Федерации и членов его семьи;

-
военный билет;

-
временное удостоверение, выдаваемое взамен военного билета или удостоверение личности (для лиц, которые проходят военную службу);

-
временное удостоверение личности гражданина РФ по форме № 2-П;

-
свидетельство о рождении (для детей, не достигших совершеннолетнего возраста);

-
свидетельство о перемене имени;

-
свидетельство о перемене фамилии;

3)
свидетельство о заключении брака;

4)
свидетельство о расторжении брака;

5)
выписка из лицевого счета на оплату жилого помещения и коммунальных услуг (финансовый лицевой счет) по месту жительства гражданина и членов его семьи;

6)
сведения о зарегистрированных лицах и лицах, снятых с регистрационного учета по месту проживания гражданина и членов его семьи:

-
выписка из домовой книги;

-
копия поквартирной карточки;

-
справка органа местного самоуправления;

7)
выписка из технического паспорта помещения с поэтажным планом;

8)
документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение, которое является местом жительства гражданина за последние 5 лет:

-
договор социального найма жилого помещения;

-
договор социального найма жилого помещения, заключенный с иными субъектами;

-
договор найма специализированного жилого помещения;

-
договор безвозмездного пользования жилым помещением для социальной защиты отдельных категорий граждан;

-
ордер;

-
договор приватизации;

-
договор приватизации, заключенный с иными субъектами;

-
договор купли-продажи;

-
договор мены;

-
договор дарения;

-
свидетельство о праве на наследство;

-
свидетельство о государственной регистрации права собственности;

-
справка жилищного или жилищно-строительного кооператива о полной выплате заявителем, являющимся членом кооператива, паевого взноса за предоставленную этому лицу кооперативом квартиру, выданная уполномоченным органом управления кооператива в соответствии с установленной его уставом компетенцией;

-
решение о предоставлении жилого помещения;

-
справка, подтверждающая пользование заявителем жилым помещением;

-
судебный акт (решение или определение суда) в отношении права собственности на жилое помещение;

-
документы, подтверждающие строительство жилого дома;

-
заявление гражданина о владении объектом индивидуального жилищного строительства на праве собственности;

-
архивная справка;

9)
выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах гражданина либо о переходе этих прав на объекты недвижимого имущества;

10)
справка о признании семьи малоимущей;

11)
выписка из ЕГРП о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества на территории;

12)
справка об установлении опеки или попечительства.

13) справка органов государственной  регистрации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности  по месту постоянного жительства гражданина и членов его семьи, предоставляемая на каждого члена семьи.

14) акт о признании  жилого помещения, которое является  местом жительства гражданина, непригодным для проживания.

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

16) справка о составе семьи.

17) акт проверки жилищных условий гражданина.

Документы, указанные в п.п. 1-13, 15 настоящего административного регламента предоставляются заявителем.

Документы, указанные в п.п. 16, 17,14  настоящего административного регламента запрашиваются специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги по каналам межведомственного информационного взаимодействия.

Документы, указанные в п. 16   настоящего административного регламента могут быть предоставлены заявителем по собственной инициативе, в случае предоставления этих документов заявителем, по каналам межведомственного информационного взаимодействия они не запрашиваются.

Срок получения необходимых для предоставления муниципальной услуги сведений по каналам межведомственного взаимодействия не должен превышать 
7 рабочих дней, при этом срок предоставления муниципальной услуги не может быть увеличен. 

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

Приложение № 3

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений, документов, постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в улучшении жилищных  условий  или получении жилого помещения по договорам социального найма»

АКТ

проверки жилищных условий заявителя

Населенный пункт

_________________________________________________________________________________

                   (город, поселок, село и др.)

Комиссия в составе:

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

проверила жилищные условия гражданина

_________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________,

                     (фамилия, имя, отчество)

проживающего в доме N __, кв. N __, ул. ________________________________________,

и установила следующее:

1. Жилое помещение общей площадью _____________ кв. метров состоит из ___ комнат.

Размер каждой комнаты ____ кв. метров.

Комнаты _________________________ на ___ этаже в ___-этажном доме.

         (изолированные, смежные)

Дом ____________________________________________________________________________.

      (каменный, крупнопанельный, деревянный, ветхий, аварийный)

Комнаты ________________________________. Квартира _____________________________.

          (сухие, сырые, светлые,                           (отдельная,

                 темные)                                    коммунальная)

2. Благоустройство дома (жилого помещения)

_________________________________________________________________________________(водопровод, канализация, горячая вода, отопление (центральное, печное), ванная, лифт)

3. ______________________________________________________________________________

                     (фамилия, имя, отчество)

является:  нанимателем жилого помещения  по  договору  социального найма, Нанимателем жилого помещения по договору найма, членом жилищно-строительного кооператива, собственником жилого помещения

           (нужное подчеркнуть).

4. На данной площади проживают:

	N 
п/п
	Фамилия,
имя,  
отчество
	Год   
рождения
	Родст-
венные
отно- 
шения 
	С какого 
времени  
проживает 
в данном 
населенном
пункте  
	Когда     
зарегистрирован
в данном жилом 
помещении,  
постоянно или 
временно   
	Место 
работы 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


5. Дополнительные данные о семье заявителя

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

6. Заключение комиссии

_________________________________________________________________________________

Подписи членов комиссии

                        __________________________________________

                        __________________________________________

                        __________________________________________

Подпись заявителя ____________________________ /_________________/

Приложение № 4
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений, документов, постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в улучшении жилищных  условий  или получении жилого помещения по договорам социального найма»

КНИГА

регистрации заявлений граждан

Населенный пункт

__________________________________________________________________

                      (город, поселок, село)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

          (наименование органа местного самоуправления)

Начата ____________________ 20___ г.

Окончена __________________ 20___ г.

	N 
п/
п 
	Дата   
и время  
поступления
заявления 
	Фамилия,
имя,  
отчество 
заявителя
	Адрес    
занимае- 
мого     
жилого   
помещения
	Решение      
органа       
местного     
самоуправле- 
ния.         
Дата и номер 
	Сообщение  
заявителю  
о принятом  
решении (дата
и номер   
письма)   

	1 
	2     
	3    
	4    
	5      
	6      


Приложение № 5
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений, документов, постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в улучшении жилищных  условий  или получении жилого помещения по договорам социального найма»

КНИГА

граждан, нуждающихся в жилом помещении

Населенный пункт _________________________________________________

                              (город, поселок, село)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

           (наименование органа местного самоуправления)

Начата _______________ 20____ г.

Окончена _____________ 20____ г.

	N 
п/
п 
	Дата   
поступ-
ления  
заяв-  
ления  
	Фамилия,
имя,  
отчество
заявителя
	Адрес    
занима-  
емого    
жилого   
помеще-  
ния,     
характе- 
ристика  
жилого   
помещения
	Включен   
в список  
на предос-
тавление  
жилого    
помещения 
(дата и   
номер     
решения о 
постановке
на учет)  
	Когда     
принято   
решение   
о предос- 
тавлении  
жилого    
помещения 
(N и дата)
	Номер      
и дата     
заключения 
договора   
социального
найма      
предостав- 
ленного    
помещения  
	Решение 
о снятии 
с учета 
(дата и N
решения)

	1 
	2   
	3    
	4    
	5     
	6     
	7     
	8    


	
	


Приложение № 6
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений, документов, постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в улучшении жилищных  условий  или получении жилого помещения по договорам социального найма»

	Общий список граждан, состоящих на учёте

	в качестве нуждающихся в улучшении жилищных  условий  или получении жилого помещения по договорам социального найма

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	№
	Фамилия,
	Место
	Состав
	  Домашний
	Основание
	  Дата

	п/п
	   имя,
	 работы
	семьи
	адрес
	для 
	принятия  

	           
	отчество
	 
	
	 
	постановки
	на учет

	
	
	
	
	
	на учет
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Приложение № 7
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений, документов, постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в улучшении жилищных  условий  или получении жилого помещения по договорам социального найма»

	


Ваше заявление «О принятии на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий или получении жилого помещения по   по договору социального найма» рассмотрено и  распоряжением главы Тяжинского  городского поселения от «____» _______ года Вы и члены Вашей семьи  в соответствии со статьями ______________ Жилищного Кодекса РФ признаны нуждающимися и поставлены на учёт.

Приложение № 8

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений, документов, постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в улучшении жилищных  условий  или получении жилого помещения по договорам социального найма»

	


На основании статьи 54 Жилищного кодекса Российской Федерации принято решение об отказе в поставке Вас (Вашей семьи) на учет нуждающихся  в улучшении жилищных условий  или получении жилого помещения по договорам социального найма.

Приложение № 9

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений, документов, постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в улучшении жилищных  условий  или получении жилого помещения по договорам социального найма»

Расписка  

в получении заявления о принятии на учет

Населенный пункт ________________________ 


«____» ________20 ___ г.

Гражданин ________________________________________________________________________

Адрес ____________________________________________________________________________

№ книги ____________ № заявления ____________ от «______» ________________ 20______ г.

____________________


(время)

	№ п/п
	Наименование принятых документов
	Кол-во экз.
	Подпись получателя

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	…
	
	
	


Документы в количестве __________________________ шт. на  листах ________________

Принял (а) Ф.И.О. __________________________________________________________________

(подпись)

получил (а) ________________________________________________________________________

(подпись)

 (Ф.И.О.)

Расписку выдала _____________________________________    «______» _______________ 200_ г.








                             (дата)

(Ф.И.О.)

                                                                                                              «______» _______________ 200_ г.

                                                                                                                                      (дата)

Приложение № 10

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений, документов, постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в улучшении жилищных  условий  или получении жилого помещения по договорам социального найма»

	

	БЛОК – СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ













Через пять лет




















































	


Приложение № 3 
к постановлению  администрации Тяжинского городского поселения от  14.03.2012г.  №  9-п

Сводный реестр муниципальных услуг, 

предоставляемых  специалистами администрации 

Тяжинского городского поселения 

	№ п\п
	Наименование услуги
	Срок исполнения
	ответственный

	1
	Приём заявлений, документов, постановка на учёт в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий или получении жилого помещения по договорам социального найма
	Не более 30 дней
	Администрация Тяжинского городского поселения, зам. главы

	2
	Выдача  документов (выписки из домовой книги, справок, и иных документов)
	Не более 7 дней
	Администрация Тяжинского городского поселения, делопроизводитель


Приложение № 4 

к постановлению  администрации Тяжинского городского поселения от  14.03.2012г.  №  9-п

Реестр муниципальных услуг, 

предоставляемых  специалистами администрации 

Тяжинского городского поселения посредством системы  СЭМВ

	№ П\П
	Наименование услуги
	Срок исполнения
	ответственный

	1
	Приём заявлений, документов, постановка на учёт в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий или получении жилого помещения по договорам социального найма
	Не более 30 дней
	Администрация Тяжинского городского поселения, зам. главы


Улучшение жилищных условий или получение жилого помещения по договорам соц. найма





Снятие с учета граждан в качестве нуждающихся в улучшении  жилищных условий или получении жилого помещения по договорам соц. найма (подача заявления о снятии с учета; утрата оснований, дающих право на получение жилого помещения; приобретение за счет бюджетных средств жилого помещения; предоставление субсидии на строительство жилого дома 





Перерегистрация граждан, состоящих на учете (один раз в год)





Регистрация гражданина в книге регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий или получении жилого помещения по договорам соц найма 





Отказ в принятие на учет








Принятие на учет





Заседание жилищной комиссии администрации Тяжинского городского поселения





Решение о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий или получении жилого помещения по договорам соц. найма





Администрация Тяжинского муниципального района 





В какие инстанции необходимо сделать запрос для формирования учетного дела?





Документы, подтверждающие факт отнесения гражданина к категории граждан, имеющих право на получение жилого помещения по договору соц. найма в соответствии с ФЗ или законом Кемеровской области (удостоверение на право пользования льготами, медицинское заключение о заболевании, дающее право больным на получение жилых помещений по договору соц. найма и др.)





Акт о признании жилого помещения, которое является местом жительства гражданина, непригодным для проживания





Документы о признании  гражданина малоимущим (при постановке на учет в качестве малоимущего)





Справка об установлении опеки или попечительства  (для лиц, которые являются опекунами либо попечителями





Документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение, которое является местом жительства гражданина





Справка о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства гражданина и членов семьи на каждого члена семьи





Свидетельство о браке (если гражданин состоит в браке), свидетельство о расторжении брака (если брак расторгнут)





Выписка из технического паспорта жилого помещения с поэтажным планом





Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество, сделок с ним о зарегистрированных правах гражданина либо  о переходе этих прав на объекты недвижимого имущества 





Справка о зарегистрированных лицах и лицах, снятых с регистрационного учета, но сохранивших право пользования жилым помещением, по месту проживания гражданин, либо выписка из домовой книги (если гражданин является собственником жилого помещения)





Выписка из лицевого счета на оплату жилого помещения и коммунальных услуг





Копия паспорта РФ и членов его семьи или документы, заменяющие паспорт РФ (военный билет, временное удостоверение, выдаваемое взамен военного билета, или удостоверение личности; временное удостоверение личности гражданина РФ, выдаваемое на период оформления паспорта 





Какие документы необходимы для формирования учетного дела?





Являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам соц. найма или членами семьи нанимателя жил. помещения по договору соц. найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жил. помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору соц. найма или принадлежащего на праве собственности 








Не являющиеся нанимателями жил. помещения по договорам соц. найма или членами семьи нанимателя жил. помещения по договору соц. найма








Иностранные граждане, лица без гражданства, если иное не предусмотрено договором РФ





Проживающие в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям





Совершившие действия, приведшие к ухудшению жилищных условий





Являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам соц. найма или членами семьи нанимателя жил. помещения по договору соц. найма





Имеет право на признание его нуждающимся в улучшении жил. условий





Не имеет право на признание его нуждающимся в улучшении жил. условий





Кто имеет право на


признание его нуждающимся в улучшении жилищных условий?





Малоимущие





Иные категории (жилищный займ, молодая семья, инвалиды, участники боевых действий)





Заявление гражданина 
































































































































