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Калужская область

Жуковский район

АДМИНИСТРАЦИЯ

городского поселения «Город Кремёнки»

  ПОСТАНОВЛЕНИЕ                 
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
"ПОСТАНОВКА ГРАЖДАН НА УЧЕТ, НУЖДАЮЩИХСЯ 
В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ИЗ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА 

ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА"

от ____10.01.2019_____ г.                                                                       № __1-п____

Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Жилищным кодексом РФ; Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ"; Законом Калужской области от 08.02.2006 N 170-ОЗ "О реализации прав граждан на предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма"; постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. N 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг", постановлением Городской Думы МО "Город Кременки" от 01.02.2006 N 3/П-ГД "Об утверждении нормы предоставления и учетной нормы площади жилого помещения по договору социального найма"; Уставом муниципального образования городское поселение "Город Кременки", Администрация городского поселения «Город Кременки»;
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Постановка граждан на учет, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых из муниципального жилищного фонда по договорам социального найма" (приложение N 1).

2. Настоящее Постановление вступает в силу после официального опубликования.

3. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на заместителя Главы Администрации-начальника отдела муниципального хозяйства.

Глава Администрации                                                                               Т.Д.Калинкина

Приложение N 1

к Постановлению

администрации

городского поселения

"Город Кременки"

от__10.01. 2019 г. №_1-П__
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПОСТАНОВКА ГРАЖДАН

НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ,

ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА"

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых из муниципального жилищного фонда (далее - Регламент), устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.                                                                                                                             

1.2. Описание заявителей, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством РФ, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией городского поселения "Город Кременки", муниципальными учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги:                                                                                                                                                               

1.2.1. Заявителями являются граждане, проживающие на территории городского поселения "Город Кременки", желающие встать на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.                                                                                                       

1.2.2. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться уполномоченное им лицо при наличии надлежащим образом оформленных полномочий. 

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги: 

1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:             

а) при личном или письменном обращении в Администрацию городского поселения "Город Кременки";                                                                                                                                                                                

б) по электронной почте kremenki@mo-kremenki.ru  или на официальном сайте Администрации mo-kremenki.ru.                                                                                                                                                         

1.3.2. Информация по вопросам предоставления государственной услуги размещается на стендах в местах предоставления государственной услуги, а также в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальных сайтах органов исполнительной власти, официальном сайте многофункционального центра, в государственных информационных системах Калужской области "Интернет-портал органов власти Калужской области", "Реестр государственных услуг (функций) Калужской области", "Портал государственных услуг (функций) Калужской области"; на официальном сайте многофункционального центра (http://mfc40.ru). Информация о месте нахождения и графике работы многофункционального центра содержится на официальном сайте многофункционального центра http://mfc40.ru; на информационных стендах многофункционального центра и по телефону "горячей линии" многофункционального центра: 8-800-450-11-60 (звонок по России бесплатный). Консультирование по процедуре предоставления государственной услуги, в том числе о ходе предоставления государственной услуги, проводится также специалистами многофункционального центра, а также по телефону "горячей линии" многофункционального центра: 8-800-450-11-60 (звонок по России бесплатный).                                                                                                          

1.3.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, режиме работы органа предоставления услуги:                                                                                                                                                                      

- адрес: г. Кременки, ул. Ленина, д. 2, кабинет № 17;                                                                                                     

- телефоны: 8(48432)50 - 468;

      - приемные дни: понедельник - четверг - с 8.00 до 17.00;                                                                                                                                                                                                                                         

      - пятница - с 8.00 до 16.00;                                                                                                                                  

      - перерыв на обед - с 13.00 до 14.00.                                                                                                          
      1.3.4. Основными требованиями к информированию заявителей являются:                                                       

       а) достоверность предоставляемой информации;                                                                                           
       б) четкость в изложении информации;                                                                                                                
       в) полнота информирования;                                                                                                                             
       г) удобство и доступность получения информации.                                                                                                                                          

        1.3.5. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги.                                   
         Консультации предоставляются по следующим вопросам:                                                                     
          а) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

б) органы власти и организации, в которых заявитель может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наименование и их местонахождение);

в) время приема и выдачи документов;

г) порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

д) порядок обжалования решений или действий (бездействия), принятых или осуществленных в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.6. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.3.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица подробно и в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании подразделения Администрации городского поселения "Город Кременки", в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего звонок. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет 15 минут.

1.3.8. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо либо обратившемуся заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.

1.3.9. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", заявитель указывает дату и входящий номер полученной при подаче документов расписки.

1.3.10. На едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещается следующая информация:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

2) круг заявителей;

3) срок предоставления государственной услуги;

4) результаты предоставления государственной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги;

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственной услуги;

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги;

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги;

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении государственной услуги.

1.3.11. Информация на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) о порядке и сроках предоставления государственной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе "Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)", предоставляется заявителю бесплатно.

1.3.12. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга "Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма" предоставляется Администрацией городского поселения "Город Кременки". Ответственным структурным подразделением за предоставление муниципальной услуги является отдел по управлению делами, жилищным, кадровым и общим вопросам, муниципальному архиву. Специалист отдела является ответственным лицом за предоставление муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги Администрация не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, указанными в пункте 2.4 настоящего Регламента;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

При предоставлении услуги через портал государственных услуг действует:

- запрет отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления государственной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления государственной услуги, опубликованной на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

- запрет отказывать в предоставлении государственной услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления государственной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления государственной услуги, опубликованной на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

- запрет требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема;

- запрет требовать от заявителя предоставления документов, подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственной услуги.

2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача постановления Администрации городского поселения "Город Кременки" о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда;

- выдача уведомления об отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда (письмо Администрации) по основаниям, предусмотренным пунктом 2.7 настоящего Регламента.

2.3. Срок предоставления муниципальной услуги - 30 рабочих дней.

2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

- Федеральный закон от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

- постановление Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 N 378 "Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире";

- Закон Калужской области от 08.02.2006 N 170-ОЗ "О реализации прав граждан на предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма";

Устав муниципального образования городское поселение "Город Кременки";

- постановление Городской Думы МО "Город Кременки" от 01.02.2006 № 3-П/ГД "Об утверждении нормы предоставления и учетной нормы площади жилого помещения по договору социального найма";

- Положение о жилищной комиссии МО «Город Кременки» утверждено 25.12.2006 года.
2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Заявитель самостоятельно представляет в Администрацию следующие документы:

- заявление гражданина (уполномоченного им лица) о принятии его и членов его семьи на учет в качестве нуждающегося (нуждающихся) в жилом помещении, предоставляемом из муниципального жилищного фонда по договору социального найма (приложение 1 к настоящему Регламенту);

- в заявлении отражается согласие на обработку персональных данных заявителя и членов его семьи (уполномоченного им лица);

- в заявлении дается согласие на проверку сведений, содержащихся в документах, представленных в уполномоченный орган, в том числе и на запрос необходимых для рассмотрения заявления документов;

- заявление о том, что гражданин и члены его семьи с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающегося (нуждающихся) в жилых помещениях в течение пяти лет, предшествующих году обращения в орган учета, не совершал (не совершали) действий и гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями, которые привели к уменьшению размера занимаемых им (ими) жилых помещений или к их отчуждению;

- документы, удостоверяющие личность гражданина, подающего заявление о принятии на учет, и документы, удостоверяющие личность членов его семьи (копии паспортов родителей, копию свидетельства о браке, копии свидетельств о рождении детей);
- документы об имеющихся правах на льготы в соответствии с действующим законодательством;
- справки о доходах гражданина и членов его семьи, подлежащих налогообложению, а именно: справки по установленной форме, и (или) копии налоговых деклараций о доходах за учетный период, заверенные в установленном порядке, и (или) справки из органов социальной защиты о социальных выплатах, и (или) справки органов занятости населения о выплате пособий по безработице;                                                                                                                                                                                                                                                       

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым гражданином и членами его семьи;

- справка о наличии (или отсутствии) в собственности объектов недвижимого имущества (Кременковский филиал КП БТИ Калужской области);

- правоустанавливающие документы на имущество, права на которое не зарегистрированы в ЕГРП (в случае необходимости);

- справку из медицинского учреждения о заболевании заявителя и (или) лица, проживающего совместно с заявителем, тяжелой формой хронического заболевания, препятствующего совместному проживанию (в случае если гражданин или проживающие совместно с ним лица страдают тяжелой формой хронического заболевания, указанного в перечне соответствующих заболеваний, утвержденном законодательством, при котором совместное проживание с ним (ними) в одной квартире невозможно);

- документы, подтверждающие утрату права пользования жилым помещением (решение суда в случае необходимости);

- документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя, или копия такого документа.

2.5.2. Документы, подлежащие представлению в рамках межведомственного электронного взаимодействия:

- выписки из Единого государственного реестра прав (ЕГРП) о правах гражданина и (или) членов его семьи на находящиеся у него (них) в собственности объекты недвижимого имущества и сделок с ним либо уведомления об отсутствии в ЕГРП прав на недвижимое имущество и сделок с ним (ФГБУ "ФКП Росреестра" по Калужской области, Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии по Калужской области);

- документ, содержащий сведения о регистрации по месту жительства заявителя и членов его семьи (Управление по вопросам миграции УМВД России по Калужской области);

- выписка из финансового лицевого счета, предоставляется управляющими организациями, которые осуществляют управление многоквартирным домом, в котором проживает заявитель муниципальной услуги;

- выписки из домовой книги, предоставляется Администрацией города Кременки.

Заявитель вправе представить документы, указанные в подпункте 2.5.2 пункта 2.5 раздела 2 настоящего Регламента, по собственной инициативе.

2.5.3. Документы, находящиеся в распоряжении Администрации:

- заключение о признании жилого помещения непригодным для проживания (в случае, если жилое помещение, в котором проживают гражданин и члены его семьи, не отвечает установленным для жилых помещений требованиям).

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявлений:

- отсутствие в заявлении данных о физическом лице, направившем заявление: фамилии, имени, отчества, почтового адреса либо адреса электронной почты, по которому должен быть направлен результат рассмотрения заявления;

- текст заявления не поддается прочтению;

- в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных и уполномоченных лиц, а также членов их семей.

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

- непредставление документов, указанных в подпунктах 2.5.1 и 2.5.3 пункта 2.5 раздела 2 настоящего Регламента;

- ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с частью 4 статьи 52 Жилищного кодекса РФ, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документа или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан быть поставленными на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых из муниципального жилищного фонда;

- не истек установленный пятилетний срок со дня совершения гражданами намеренных действий, приведших к ухудшению жилищных условий.

2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги (в случае личного представления заявления) и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.10. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 1 рабочий день.

2.11. Предоставление информации о муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Оплата государственной пошлины за предоставление государственной услуги и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), официального сайта, не осуществляется.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении заявителя в орган местного самоуправления не должен превышать 15 минут

2.13. В рамках исполнения муниципальной услуги заявитель вправе подать заявление о признании нуждающимся в жилом помещении, предоставляемом по договорам социального найма, с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг" (www.gosuslugi.ru), в том числе с использованием универсальной электронной карты. Для подачи заявления с помощью указанной системы заявитель должен зарегистрироваться на портале государственных услуг. Дальнейшая авторизация заявителя на портале государственных услуг может производиться посредством универсальной электронной карты или вводом необходимых ключей доступа.

2.13.1. Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), официальном сайте без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.

На едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), официальном сайте размещаются образцы заполнения электронной формы запроса.

2.13.2. Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

2.13.3. При формировании запроса заявителю обеспечивается:

а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, указанных в пункте 2.5 настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления государственной услуги;

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы запроса при обращении за государственными услугами, предполагающими направление совместного запроса несколькими заявителями;

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;

г) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;

д) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе "Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме" (далее - единая система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), официальном сайте, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;

ж) возможность доступа заявителя на едином портале или официальном сайте к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев.

2.13.4. Сформированный и подписанный запрос и иные документы, указанные пункте 2.5 настоящего Административного регламента, необходимые для предоставления государственной услуги, направляются в орган (организацию) посредством единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), официального сайта.

2.13.5 Орган (организация) обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе.

2.13.6. Срок регистрации запроса - 1 рабочий день.

2.13.7. Предоставление государственной услуги начинается с момента приема и регистрации органом (организацией) электронных документов, необходимых для предоставления государственной услуги, (за исключением случая, если для начала процедуры предоставления государственной услуги в соответствии с законодательством требуется личная явка).

2.13.8. При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль запроса, проверяется наличие оснований для отказа в приеме запроса, указанных в 2.13.2 настоящего Административного регламента, а также осуществляются следующие действия:

1) при наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги, в срок, не превышающий срока предоставления государственной услуги, подготавливает письмо о невозможности предоставления государственной услуги;

2) при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается присвоенный запросу в электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), официального сайта заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного запроса.

2.13.9. Прием и регистрация запроса осуществляются должностным лицом структурного подразделения, ответственного за учет входящей корреспонденции.

2.13.10. После регистрации запрос направляется в структурное подразделение, ответственное за предоставление государственной услуги.

2.13.11. После принятия запроса заявителя должностным лицом, уполномоченным на предоставление государственной услуги, статус запроса заявителя в личном кабинете на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), официальном сайте обновляется до статуса "принято".

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению информации о порядке предоставления услуги.

2.14.1. Администрация городского поселения "Город Кременки" располагается с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановки общественного транспорта.

2.14.2. Здание, в котором расположена Администрация, оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, в том числе и для инвалидов.

2.14.3. Прием заявителей осуществляется в кабинете специалиста, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги.

2.14.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- стульями и столом для возможности оформления документов;

- образцами и бланками заявлений.

2.14.5. Места ожидания в очереди на предоставление документов оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не менее двух мест.

2.14.6. Место для заполнения документов оборудовано стульями, столом и обеспечено образцами заполнения документов. Заявителям предоставляются необходимые канцелярские принадлежности, возможность копирования документов.

2.14.7. Прием всего комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов/информации по окончании предоставления муниципальной услуги осуществляются в одном кабинете.

2.14.8. Кабинет приема заявителей оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием:

- номера кабинета;

- должности и фамилий специалистов.

2.14.9. Каждое рабочее место специалистов Администрации оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.14.10. При организации рабочих мест предусмотрена возможность свободного входа и выхода специалистов из помещения при необходимости.

2.14.11. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя.

Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.
2.15. Показатели доступности и качества государственной услуги, в том числе количество фактов взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги и их продолжительность, возможность получения государственной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.15.1. Показателями доступности услуги являются:
- оценка уровня информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги по результатам опроса (достаточный/недостаточный);                                                                                                       
- доля получателей, получивших необходимые сведения о порядке предоставления муниципальной услуги с официального сайта Администрации городского поселения «Город Кременки»: http://www. mo-kremenki.ru (% по результатам опроса);                                                                                                                            
- доля получателей, направивших свои замечания и предложения об усовершенствовании порядка предоставления муниципальной услуги посредством использования информационной системы обеспечения обратной связи (% от общего числа получателей).                                                                       
- открытость деятельности органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

- в данном случае ее предоставление имеет ряд особенностей:

- предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге посредством размещения их на официальном сайте;

- возможность подачи заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- доступность предоставления информации о предоставлении муниципальной услуги на портале госуслуг должна составлять 7 дней в неделю, 24 часа в сутки.

2.15.2. Показателями качества услуги являются:
- наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;                           

- транспортная доступность мест предоставления муниципальной услуги;                                                               
- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;                                            
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;                                                                                     
- профессиональная подготовка сотрудников отдела;                                                                                                             
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) и решения, принятые должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги - 2 (два).
- удовлетворенность сроками предоставления услуги;                                                                                                  
- удовлетворенность условиями ожидания приема;                                                                                                   
- удовлетворенность порядком информирования о предоставлении услуги;                                                             
- удовлетворенность вниманием должностных лиц.                                                                                          
2.15.3.В случае подачи заявления через официальный сайт Администрации городского поселения «Город Кременки»: http://www. mo-kremenki.ru и по адресу электронной почты Администрации: e-mail: kremenki@mo-kremenki.ru отдел после получения заявления направляет на электронный адрес, указанный заявителем, подтверждение получения отправленного заявления с указанием времени приема специалистами отдела для представления документов и подтверждения информации, содержащейся в заявлении.                                                                                                                                     

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием и регистрацию документов заявителя;

б) рассмотрение документов заявителя и подготовку проекта муниципального правового акта о постановке или об отказе в постановке граждан на учет, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых из муниципального жилищного фонда по договорам социального найма;

в) направление уведомления заявителю о постановке или об отказе в постановке граждан на учет, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых из муниципального жилищного фонда по договорам социального найма.

3.2. Прием и регистрация документов заявителя.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации документов заявителя является личное обращение заявителя в Администрацию городского поселения "Город Кременки" с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

3.2.2. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя:

а) устанавливает предмет обращения;

б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в случае, если заявление представлено заявителем при личном обращении в Администрацию городского поселения "Город Кременки";

в) проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом;

д) при необходимости свидетельствования верности копий представленных документов сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на копиях документов надпись об их соответствии оригиналам и заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии и инициалов;

е) регистрирует поступление заявления в соответствии с установленными правилами делопроизводства.

Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении государственной услуги при письменном обращении - 1 рабочий день.

3.2.3. При установлении факта отсутствия документов, перечень которых установлен настоящим Административным регламентом, и (или) несоответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя, возвращает заявителю представленные им документы.

3.2.4. Если при установлении факта отсутствия документов, перечень которых установлен настоящим Административным регламентом, и (или) несоответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, заявитель настаивает на приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя, принимает от него представленные документы, указывает в заявлении на выявленные недостатки и (или) на факт отсутствия необходимых документов.

3.2.5. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя, вносит запись о приеме заявления в журнал регистрации заявлений и решений и выдает заявителю расписку в принятых документах.

3.2.6. Результатом административной процедуры приема и регистрации документов заявителя является получение их специалистом отдела управления делами, жилищных, кадровых и общих вопросов, муниципальному архиву Администрации городского поселения "Город Кременки", ответственным за подготовку документов на рассмотрение комиссии по жилищным вопросам.

3.2.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры приема и регистрации документов заявителя не должен превышать 15 (пятнадцать) минут с момента его поступления.

3.3. Рассмотрение документов заявителя и подготовка проекта муниципального правового акта о постановке или об отказе в постановке граждан на учет, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых из муниципального жилищного фонда по договорам социального найма.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры рассмотрения документов заявителя и подготовки проекта муниципального правового акта о постановке или об отказе в постановке граждан на учет, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых из муниципального жилищного фонда по договорам социального найма, является принятие специалистом отдела Администрации зарегистрированного заявления и приложенных к нему документов.

3.3.2. Специалист отдела Администрации осуществляет проверку представленных заявителем документов, а также документов и информации, дополнительно полученных по соответствующему запросу в отношении заявителя в связи с оказанием муниципальной услуги из организаций, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, определяет нуждаемость заявителя в улучшении жилищных условий, после чего:

а) при отсутствии предусмотренных разделом 2.7 настоящего Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги подготавливает личное дело заявителя и направляет в комиссию по жилищным вопросам при администрации (далее комиссия по жилищным вопросам) на рассмотрение;

б) комиссия по жилищным вопросам делает расчет размера среднедушевого дохода и стоимости имущества гражданина (семьи) для определения, является ли семья (гражданин) малоимущей.

Размер дохода, приходящегося на каждого члена семьи (далее - среднедушевой доход семьи или доход одиноко проживающего гражданина), определяется исходя из суммы доходов гражданина (гражданина и членов его семьи) за последние шесть месяцев (далее - расчетный период), непосредственно предшествующих месяцу подачи запроса о признании гражданина (семьи) малоимущим(ей).

При расчете стоимости имущества учитывается имущество, находящееся в собственности гражданина (гражданина и членов его семьи) и подлежащее налогообложению.

Результатом исполнения административной процедуры является:

- расчет размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности граждан, для признания граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

На основании протокола заседания комиссии должностное лицо администрации готовит:

- проект решения (в форме постановления) о признании гражданина (семьи) малоимущим и принятии на учет гражданина (семьи) в качестве нуждающегося (ейся) в жилом помещении с приложенными документами, указанными в п. 2.5 настоящего Регламента.

3.3.3. После рассмотрения комиссией документы о принятии (проект постановления) или отказе (письмо) в принятии на учет гражданина (семьи) направляются на подпись Главе Администрации.

3.3.4. Результатом выполнения указанной административной процедуры является принятие Администрацией городского поселения "Город Кременки" постановления о постановке или письменного отказа в постановке граждан на учет, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых из муниципального жилищного фонда по договорам социального найма.

3.3.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры рассмотрения документов заявителя и подготовки проекта муниципального правового акта о постановке или об отказе в постановке граждан на учет, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых из муниципального жилищного фонда по договорам социального найма, составляет 30 (тридцать) рабочих дней.

3.3.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры направления уведомления заявителю о постановке или об отказе в постановке граждан на учет, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых из муниципального жилищного фонда по договорам социального найма, составляет 3 (три) рабочих дня.

3.3.7. Заявитель вправе получить результат предоставления государственной услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления государственной услуги.
3.4. Особенности предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.                                                                       
«В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов им обеспечиваются:                                                                                                                                                
условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению) в котором она предоставляется, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;                                                                                                                                                    
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения) в которых предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода их них, посадки в транспортное средство и высадки их него, в том числе с использованием кресла-коляски;                                                                                                                                                    
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;                                                                                                                                                 
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, и к услугам  с учетом ограничений их жизнедеятельности;                                    
дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;                                                                                                                                                      
доступ сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;                                                                                            
допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги;     
  оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.                                                                                                                                                       
В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребностей инвалидов собственник объекта в соответствии с частью 4 статьи 15 Федерального закона «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» должен принять меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги, либо когда это возможно, обеспечить ее предоставление по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.                                                                             
 Порядок предоставления условий доступности для инвалидов объектов и предоставления услуг в сфере (указать сферу, например «труда, занятости и социальной защиты населения»), а также оказания им при этом необходимой помощи определен (указать наименование министерства и реквизиты нормативного правового акта, которым утвержден соответствующий порядок, например: «приказ Минтруда России от 30 июля 2015 г. № 527н»).»                                                                          
3.5. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления услуги в электронной форме                                                                                    
3.5.1. Предоставление муниципальной услуги о постановке или об отказе в постановке граждан на учет, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых из муниципального жилищного фонда по договорам социального найма включает в себя следующие административные процедуры:                                                                                                                                                                         
- прием и рассмотрение заявления и документов, необходимых для постановки или об отказе в постановке граждан на учет, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых из муниципального жилищного фонда по договорам социального найма.

- постановка или отказ в постановке граждан на учет, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых из муниципального жилищного фонда по договорам социального найма.

3.5.2. Основанием для начала процедуры приема документов на предоставление муниципальной услуги является обращение заявителя в уполномоченный орган или через официальный сайт Администрации городского поселения «Город Кременки»: http://www. mo-kremenki.ru и по адресу электронной почты Администрации: e-mail: kremenki@mo-kremenki.ru с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.                                                              
3.5.3.Ведущий эксперт по делопроизводству, осуществляющий регистрацию корреспонденции, регистрирует заявление в установленном порядке в журнале регистрации.                                                           Результатом административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации.    
3.5.4. Специалист отдела по жилищным вопросам проверяет наличие представленных документов, указанных в пункте 2.5 настоящего Регламента.                                                                                              
В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо представления неполного комплекта документов специалист отдела  должен указать заявителю на данные недостатки и на необходимость их устранения.                                                                                
3.6. Специалист отдела по жилищным вопросам определяет наличие оснований для предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги.                                                                                        
3.7. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, о необходимых документах может быть получена в разделе «Муниципальные услуги» официального сайта Администрации городского поселения «Город Кременки»: http://www.mo-kremenki.ru.                                                 
 После приема заявления сотрудник отдела направляет запрос об истребовании через систему межведомственного информационного взаимодействия следующих документов:                                                                  
- выписка из домовой книги жилого помещения (результат предоставления необходимой и обязательной услуги "Подготовка и выдача выписки из домовой книги жилого помещения");                          
- выписка из финансового лицевого счета жилого помещения (результат предоставления необходимой и обязательной услуги "Подготовка и выдача выписки из финансового лицевого счета жилого помещения").     
-  выписки из Единого государственного реестра прав (ЕГРП) о правах гражданина и (или) членов его семьи на находящиеся у него (них) в собственности объекты недвижимого имущества и сделок с ним либо уведомления об отсутствии в ЕГРП прав на недвижимое имущество и сделок с ним (ФГБУ "ФКП Росреестра" по Калужской области, Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии по Калужской области);                                                                                                  

- документ, содержащий сведения о регистрации по месту жительства заявителя и членов его семьи (Управление по вопросам миграции УМВД России по Калужской области);

 - справка о наличии (или отсутствии) в собственности объектов недвижимого имущества (Кременковский филиал КП БТИ Калужской области);                                                                                                                                                                                      
Документы, предусмотренные пунктом 3.7 настоящего Регламента, заявитель вправе представить по собственной инициативе.                                                                                                            
3.8.Многофункциональные центры (МФЦ) участвуют в предоставлении государственных и муниципальных услуг.                                                                                                              

Возможность подачи через МФЦ заявления для получения государственной или муниципальной услуги обеспечивается только при личном обращении заявителя или его законного представителя. В МФЦ может осуществляться либо только прием документов, либо прием документов и выдача результатов услуги.                                                                            

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим заявлением.                                              
 Многофункциональный центр не вправе требовать от заявителя или его представителя представления документов, не установленных административным регламентом.


В случае подачи заявления через МФЦ непосредственное предоставление услуги «постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых из муниципального жилищного фонда»  осуществляется впоследствии отделом по жилищным вопросам Администрации городского поселения «Город Кременки».

Порядок взаимодействия МФЦ и Отдела, предоставляющего услугу, в части принятия документов, формирования пакета документов и его передачи на уровень исполнителя, определяется соглашением взаимодействующих сторон от 01.11.2017г. № 01/11, дополнительное соглашение от 06.11.2018г. № 2 и осуществляется без участия заявителя.                                     

3.9.При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме обеспечиваются:


Подача гражданином заявления и иных документов, необходимых для получения услуги, прием такого заявления и документов соответствующим структурным подразделением администрации с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе Единого портала;                                                                               

Предоставление в установленном порядке заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги;                                                                                                                              

Заявителям обеспечивается возможность копирования форм запросов или иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, на официальных сайтах органов власти Калужской области, муниципальной информационной системы Калужской области «Реестр государственных услуг Калужской области, Портале государственных и муниципальных услуг Калужской области».                                                                                                                                               

В случае подачи заявления в форме электронного документа с использованием Единого портала заявитель использует простую электронную подпись в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной

услуги

4.1. Руководитель отдела муниципального хозяйства осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий и административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем или уполномоченными лицами проверок соблюдения специалистами, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги, нормативных правовых актов Российской Федерации, Калужской области, муниципальных правовых актов города Кременки, а также положений настоящего Административного регламента.

4.3. Начальник отдела муниципального хозяйства Администрации городского поселения "Город Кременки" проводит проверку полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистами отдела Администрации.

4.4. Проверки могут быть плановыми на основании планов работы Администрации либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

4.5. По результатам проведенной проверки составляется справка, в которой описываются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.6. Специалисты несут персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях. В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

4.7. Контроль за исполнением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций путем проведения форумов и опросов.

4.8. Заявитель вправе оценить качество предоставления государственной услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), терминальных устройств, в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. N 1284 "Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей".

Описание административной процедуры осуществляется в соответствующем разделе согласно пункту 17 Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. N 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг".

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных

служащих

5.1. Решения или действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке путем подачи жалобы.

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявителем могут быть обжалованы:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

5.3. Жалоба на действие (бездействие) или решение должностного лица, муниципального служащего должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.4. Заявитель имеет право на получение информации и документов, представленных им и необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление в Администрацию городского поселения "Город Кременки" жалобы, направленной по почте, по электронной почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации городского поселения "Город Кременки", единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба может быть направлена в письменной форме в адрес Главы Администрации городского поселения "Город Кременки".

Жалоба может быть подана в устной форме на личном приеме Главе Администрации городского поселения "Город Кременки".

Лицо, ответственное за прием жалоб, тел.: (8-48-432)58-569. График работы: понедельник - четверг: с 8:00 до 17:15. Пятница: с 8:00 до 16:00. Обед: с 13:00 до 14:00.

5.6. Жалоба, поступившая в Администрацию города, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

3) Перечень оснований для отказа либо для приостановления рассмотрения обращения:

письменное обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия 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, руководитель уполномоченного органа либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в уполномоченный орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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

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

                                                                                                                      Приложение N 1

                                                                                                                   к Административному регламенту

                                                                Главе Администрации городского поселения «Город Кременки»  

                                                                _Калинкиной Татьяне Дмитриевне_________________________

                                                                от ____________________________________________________

                                                                проживающего по адресу: ________________________________

                                                                _______________________________________________________

                                                                телефон: __________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять меня с семьей из ______ человек на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении из муниципального жилищного фонда (нужное подчеркнуть): - социального; - специализированного.

Я с семьей из ____ человек  занимаю по указанному адресу __________________________________________

_____________________________________________________________________________________________
                              (указать тип площади и ее размеры)

	Ф.И.О.         
заявителя,     
членов семьи   
	Родственные 
отношения   
	Адрес 
	ИНН      
заявителя
	Общая площадь без 
учета балконов,   
лоджий, веранд    
и террас          

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Члены семьи, зарегистрированные по другому адресу                                

	Ф.И.О.       
заявителя,   
членов семьи 
	Родственные 
отношения   
	Адрес   
	Тип жилой      
площади        
(отдельная,    
коммунальная,  
общежитие)     
	Занимаемая 
общая      
площадь    
	Всего человек    
зарегистрировано 
по месту         
жительства       

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Кроме того, я, члены семьи: ________________________________________________________________ имеем на праве собственности жилую площадь (долю): _________________________________________

Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями за последние 5 лет я и члены моей семьи не производили/производили (подчеркнуть): _____________________________________________________

                                                                                           (если производили, то какие именно)

Я, члены семьи ___________________________________________ подпадаем под следующие категории:

	Категории                                   
	Роспись гражданина, 
обладающего льготой 

	Дети-инвалиды, являющиеся сиротами          
	

	Дети-сироты                                 
	

	Инвалиды вследствие радиационных катастроф на ЧАЭС и ПО «Маяк"
	

	Семьи погибших (умерших) ликвидаторов последствий аварии на ЧАЭС и ПО «Маяк   
	

	Граждане, эвакуированные из зоны отчуждения ЧАЭС катастрофы                             
	

	Инвалиды ВОВ 1 группы                       
	

	Инвалиды боевых действий на территориях  других государств 1 группы                  
	

	Граждане, выехавшие из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей                             
	

	Граждане, уволенные с военной службы (службы) и приравненные к ним лица
	

	Граждане, работники бюджетных учреждений
	

	Граждане, страдающие заболеваниями в соответствии с постановлением Правительства РФ от 16.06.2006 № 378
	

	Инвалиды по заболеванию в соответствии с    
постановлением Правительства РФ от   21.12.2004 №817                            
	

	Граждане, страдающие заболеваниями в    соответствии с приказом Министерства        
здравоохранения СССР от 28.03.1983 № 330   
	

	Граждане, перечисленные в циркуляре НКВД РСФСР от 13.01.1928 №27                    
	

	Инвалиды ВОВ 2 и 3 групп                    
	

	Инвалиды боевых действий на территориях других государств 2 и 3 групп               
	

	Инвалиды 1 группы                           
	

	Инвалиды 2 группы                           
	

	Инвалиды-колясочники                        
	

	Инвалиды детства                            
	

	Семьи, имеющие детей-инвалидов              
	

	Семьи лиц, погибших при исполнении государственных обязанностей                
	

	Семьи умерших участников ВОВ                
	

	Семьи погибших или пропавших без вести военнослужащих  
	

	Участники и ветераны ВОВ                               
	

	Ветераны боевых действий на территориях  других государств                           
	

	Граждане, работавшие в Ленинграде в период блокады и награжденные медалью "За оборону  Ленинграда", а также награжденные знаком 

"Жителю блокадного Ленинграда"              
	

	Одинокие граждане – участники и ветераны ВОВ            
	

	Несовершеннолетние узники концлагерей       
	

	Граждане, признанные в установленном порядке вынужденными переселенцами     
	

	Герои СССР и РФ, полные кавалеры ордена   Славы                               
	

	Учителя и другие педагогические работники   
	

	Медицинские работники                       
	

	Одинокие матери                             
	

	Многодетные семьи                           
	

	Семьи при рождении близнецов                
	

	Участники ликвидации последствий катастрофы на ЧАЭС и ПО «Маяк»                                     
	

	Ветераны подразделений особого риска                   
	

	Граждане, занимающие жилые помещения,  признанные в установленном порядке не  пригодными для постоянного проживания       
	

	Другие                                      
	


    Я  и  члены  моей семьи имеем на праве собственности следующее налогооблагаемое   имущество   и   доход  (подлежит  обязательному заполнению  при  желании  улучшить  свои  жилищные  условия  путем предоставления жилого помещения по договору социального найма):

	Вид и        
наименование 
имущества    
	Площадь
	Доля 
	На кого            
зарегистрировано   
право собственности
	Местонахождение  
имущества (адрес)
	Основание       
приобретения <*>

	Жилые дома:  
1.           
2.           
3.           
	
	
	
	
	

	Квартиры:    
1.           
2.           
3.           
	
	
	
	
	

	Дачи:        
1.           
2.           
3.           
	
	
	
	
	

	Гаражи:      
1.           
2. 
	
	
	
	
	

	Иное         
недвижимое   
имущество, в 
том числе    
земельные    
участки:     
1.           
2.           
3.           
	
	
	
	
	


    <*>   Указываются   основание   приобретения  (покупка,  мена, дарение,  наследование,  приватизация и другие), а также реквизиты (дата, номер) соответствующего договора или акта.
	Транспортные средства, подлежащие государственной регистрации   

	Марка т/с  
	Год выпуска 
	Модель       
	Государственный          
регистрационный номер    

	
	
	
	

	
	
	
	


	N  
п/п
	Вид дохода                               
	Величина дохода <*>
(тыс. рублей)      

	1  
	Доход по основному месту работы (справка 2-НДФЛ)                                  
	

	2  
	Иные доходы (указать вид дохода):        
1.                                       
2.                                       
3.                                       
	

	3  
	Доход от вкладов в банках и иных   кредитных организациях                   
	

	4  
	Доход от ценных бумаг и долей участия в коммерческих организациях                
	


    <*> Для   доходов,  полученных  в иностранной валюте, величина дохода  учитывается  в  рублях  по  курсу  Банка  России  на  дату получения дохода.

    Я  и  члены  моей  семьи даем согласие на проверку указанных в заявлении  сведений  и  на  запрос  необходимых  для  рассмотрения заявления документов.

    Я и члены моей семьи даем согласие на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку персональных данных для получения жилого помещения.    

    Я  и члены моей семьи предупреждены, что в случае принятия нас на  учет  мы  будем  обязаны  при  изменении указанных в заявлении сведений  в  месячный  срок информировать о них в письменной форме жилищные органы по месту учета.

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

    Извещение   о  постановке  на  учет  нуждающихся  в  улучшении жилищных  условий либо об отказе в постановке на учет прошу выдать мне на руки/направить по почте (подчеркнуть).

"___" _______________ 20_ г.    _________________________________________________________________

                                                                                       (подписи: заявителя и всех

                                                      _________________________________________________________________

                                                                                      совершеннолетних членов семьи, дата)

                                                      _________________________________________________________________

                                                     За несовершеннолетних членов семьи:________________________________
                                                     _________________________________________________________________
                                                                                                   (подпись заявителя)

"___" _______________ 20_ г.    _________________________________________________________________

                                                                               (подпись сотрудника, принявшего заявление)

                            БЛОК-СХЕМА ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

──────────┐   ┌────────────────┐   ┌────────────────┐   ┌───────────┐

│Заявитель├──>│Заявление,      ├──>│Администрация   ├──>│Регистрация│

└─────────┘   │пакет документов├─┐ │города, МФЦ     │   └──────┬────┘

  /\   /\     └────────────────┘ │ └────────────────┘          │

                                 \/                            │

                              ┌─────┐<─────────────────────────┘

                            ┌─┤отдел│<─────────────┐

                            │ └─────┴──────┐       │

                            \/             \/      │

                      ┌──────────────┐ ┌──────┐ ┌──┴──┐

                      │Расчет        │ │Запрос│ │Ответ│

                      │имущества и   │ └───┬──┘ └─────┘

                      │дохода        │     │       /\

                      └─────┬────────┘     │        │

                            \/             \/       │

┌────┴──────┐     ┌─────────────────┐  ┌────────────┴─────────┐

│Письменное │     │Формирование     │  │Межведомственные      │

│уведомление│     │пакета документов│  │запросы               │

│по существу│     │для жилищной     │  │                      │

│заявления  │     │комиссии         │  │                      │

└───────────┘     └──┬──────────────┘  └──────────────────────┘

  /\   /\           \/

  │    │      ┌────────────┐     ┌─────────────────┐               ┌────────────┐

  │    │      │Общественная│     │Принятие         │               │Протокол    │

  │    │      │комиссия    ├────>│рекомендательного├──----------──>│заседания   │

  │    │      │по жилищным │     │решения          │               │общественной│

  │    │      │вопросам    │     └─────────────────┘               │комиссии    │

  │    │      └────────────┘                                       │по жилищным │

  │    │                                                           │вопросам    │

  │    │      ┌───────────────────┐      ┌──────-------───────┐    └──────┬─────┘

  │    │      │Отказ в принятии   │<─────┤Постановление       │   <───────┘

  │    └──────┤на учет нуждающихся│      │Главы Администрации │

  │           │в жилых помещения  │      └────────┬──-------──┘

  │           └───────────────────┘              \/

  │           ┌────────────────┐       ┌───────────────────┐

  │           │Формирование    │       │Принятие на учет   │

  │           │учетного дела,  │<──────┤нуждающихся в жилых│

  └───────────┤присвоение      │       │помещениях         │

              │регистрационного│       └───────────────────┘

              │номера          │

              └────────────────┘

  МФЦ








