            Приложение №1
            к постановлению Администрации

            ЗАТО г.Железногорск

             от ___________201__ №______

	Наименование административного регламента



	Административный регламент Администрации ЗАТО г. Железногорск по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»


	1.Общие положения 


	1.1.наименование муниципальной услуги


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


	1.2.описание заявителей административных действий
	-граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане и лица без гражданства, если это предусмотрено международным договором Российской Федерации, признанные малоимущими в порядке, определенном законом Красноярского края, и нуждающиеся в жилых помещениях по основаниям, установленным Жилищным кодексом РФ;
-граждане, относящиеся к иным определенным федеральным законом, указом Президента РФ или законом края категориям граждан, признанные по установленным Жилищным кодексом Российской Федерации и (или) федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом края основаниям нуждающимися в жилых помещения;

-граждане, принятые на учет до 1 марта 2005 в целях последующего предоставления им жилых помещений по договорам социального найма.



	2. Стандарт предоставления муниципальной услуги



	2.1. наименование муниципальной услуги


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

	2.2. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Управление градостроительства Администрации ЗАТО г.Железногорск - структурное подразделение, не входящее в состав отраслевых (функциональных) органов и не являющееся юридическим лицом  (далее – Управление градостроительства).

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистами и должностными лицами Управления градостроительства по адресу: Красноярский край ЗАТО Железногорск город Железногорск улица XXII Партсъезда дом 21, Администрация ЗАТО г.Железногорск 2 этаж, кабинеты 208, 208а, 218, 214.
График работы Управления градостроительства:

понедельник-пятница с 8.30час.  до 17.30час. с перерывом на обед с 12.30час.  до 13.30час., суббота, воскресенье –выходные дни. Прием заявителей осуществляется в понедельник  с 14.00час. до 17.30час.

 Контактные телефоны:  76-56-97, 76-55-90, 76-55-56.

 Адрес электронной почты: общая kancel@adm.k26.ru 
(с пометкой – «для УГ»).



	2.3. результат предоставления муниципальной услуги
	Ведение учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории ЗАТО Железногорск  



	2.4.срок предоставления муниципальной услуги 


	Срок  муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» исчисляется   с даты регистрации заявления о принятии на учет  в Книге регистрации заявлений до передачи документов в архив для хранения.

	2.5. правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	Жилищный кодекс Российской Федерации (Российская газета,    № 1, 12.01.2005);

Закон Красноярского края от 23.05.2006 №18-4751 «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории края» (Ведомости высших органов государственной власти Красноярского края, 

№ 21 (114), 13.06.2006);
Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета, № 202, 08.10.2003);

Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,

Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,

Устав МО ЗАТО Железногорск (Город и горожане, № 19, 07.03.2007).

	2.6. исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	1. заявление о принятии на учет, поданное по месту жительства заявителя (приложение Б, С к Административному регламенту);

2. паспорт с отметкой о регистрации по месту жительства, в случае отсутствия паспорта либо отсутствия в паспорте отметки о регистрации по месту жительства - свидетельство о регистрации по месту жительства, выданное соответствующим органом регистрационного учета;

3. документы, подтверждающие право проживания одной семьей (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, судебное решение о признании членом семьи, об усыновлении (удочерении), другие документы);

4. решение органа местного самоуправления о признании гражданина малоимущим в целях предоставления ему жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма в порядке, установленном законом края (для лиц, указанных в абзаце 1 пункта 1.2  настоящего регламента);

5. документы, подтверждающие отнесение заявителя к категории граждан, имеющих право на получение жилых помещений по договорам социального найма в соответствии с частью 3 статьи 49 Жилищного кодекса РФ (для иных определенных федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом края категорий граждан);

6.  выписка из домовой книги (финансового лицевого счета);

7. выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах заявителя и членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества;

8. документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи:

а) наниматель жилого помещения по договору социального найма и члены его семьи представляют договор социального найма, а в случае его отсутствия иной документ, на основании которого может быть установлен факт проживания в жилом помещении на условиях социального найма (ордер, решение о предоставлении жилого помещения и др.);

б) гражданин, являющийся собственником жилого помещения, представляет свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение либо иной документ, подтверждающий регистрацию права собственности на жилое помещение.

    Граждане, имеющие право на внеочередное предоставление жилого помещения по договору социального найма в случаях, установленных частью 2 статьи 57 Жилищного кодекса РФ, помимо выше указанных документов, представляют:

1) проживающие в жилых помещениях, которые признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не подлежат, - решение уполномоченного органа о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания;

2) дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, по окончании их пребывания в образовательных и иных учреждениях, в том числе в учреждениях социального обслуживания, в приемных семьях, детских домах семейного типа, при прекращении опеки (попечительства), а также по окончании службы в Вооруженных Силах РФ или по возвращении из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы, - документы, подтверждающие, что они являются детьми-сиротами (детьми, оставшимися без попечения родителей) либо лицами из числа детей-сирот (детей, оставшихся без попечения родителей);

3) страдающие тяжелыми формами хронических заболеваний по перечню, утвержденному Правительством РФ, - соответствующий документ из медицинского учреждения.

 В случае подписания заявления о принятии на учет опекуном, действующим от имени недееспособного гражданина, опекун представляет решение органа опеки и попечительства о его назначении.

Граждане, имеющие право на внеочередное предоставление жилого помещения по договору социального найма в случаях, установленных частью 2 статьи 57 Жилищного кодекса РФ, помимо указанных документов представляют:

1) проживающие в жилых помещениях, которые признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не подлежат, - решение уполномоченного органа о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания;

2) дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, по окончании их пребывания в образовательных и иных учреждениях, в том числе в учреждениях социального обслуживания, в приемных семьях, детских домах семейного типа, при прекращении опеки (попечительства), а также по окончании службы в Вооруженных Силах Российской Федерации или по возвращении из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы, - документы, подтверждающие, что они являются детьми-сиротами (детьми, оставшимися без попечения родителей) либо лицами из числа детей-сирот (детей, оставшихся без попечения родителей);

3) страдающие тяжелыми формами хронических заболеваний по перечню, утвержденному Правительством Российской Федерации, - соответствующий документ из медицинского учреждения.

Все документы представляются в фото- или светокопиях с одновременным представлением оригинала или надлежаще заверенной копии. Фото- или светокопия документа после проверки ее соответствия оригиналу или надлежаще заверенной копии заверяется лицом, принимающим документы, и приобщается к заявлению. Остальные документы возвращаются заявителю. Допускается предоставление нотариально заверенных копий документов.
Заявитель несет ответственность за достоверность сведений, содержащихся в предоставляемых в Управление документах.

Документ, указанный в подпункте 7 настоящего Регламента, предоставляется Заявителями самостоятельно до урегулирования вопросов межведомственного информационного взаимодействия в рамках Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». После урегулирования вопросов межведомственного информационного взаимодействия в рамках данного Федерального закона, Заявитель вправе предоставлять документ, указанный в подпункте 7 настоящего Регламента, по собственной инициативе. 

	2.7. исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


	1) не представлены документы, указанные в  пункте 2.6 настоящего регламента;

2) представлены документы, которые не подтверждают право соответствующего гражданина состоять на учете;

3) не истек срок, предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса РФ (последствия намеренного ухудшения гражданами своих жилищных условий)



	2.8. исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	1) не представлены документы, указанные в  пункте 2.6 настоящего регламента;

2) представлены документы, которые не подтверждают право соответствующего гражданина состоять на учете;

3) не истек срок, предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса РФ (последствия намеренного ухудшения гражданами своих жилищных условий)



	2.9. размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


	Предоставление муниципальной услуги для заявителей осуществляется бесплатно.



	2.10. максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;


	    Индивидуальное устное информирование заявителя осуществляется специалистами и должностными лицами Управления градостроительства не более 15 минут.

    Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалисты или должностные лица Управления градостроительства могут предложить заявителю обратиться за информацией в письменном виде.

    Индивидуальное письменное информирование заявителя осуществляется путем направления ответа почтовым отправлением. Письменные обращения заявителей рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации в Администрации ЗАТО г.Железногорск. Максимальный срок, на который может быть продлено рассмотрение обращения заявителя, составляет не более 30 дней.



	2.11. срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	Срок регистрации письменных обращений – два рабочих дня с момента поступления в Администрацию ЗАТО г.Железногорск



	2.12. требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

	     Организация приема заявителей осуществляется в соответствии с графиком, приведенном в пункте 2.2 настоящего регламента.

     Для ожидания приема в коридоре 2-го этажа здания Администрации ЗАТО г.Железногорск отводятся места, оборудованные стульями, а также столами для возможности оформления документов. Места ожидания должны соответствовать требованиям санитарных норм и правил. 

   Образцы документов и иная информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на стендах рядом с кабинетами специалистов Управления градостроительства.



	2.13. показатели доступности и качества муниципальных услуг;
	-обнародование (опубликование) органом местного самоуправления информации о своей деятельности в средствах массовой информации;

-размещение органом местного самоуправления информации о своей деятельности в сети Интернет;

-размещение информации о своей деятельности в помещениях здания Администрации ЗАТО г.Железногорск;

-ознакомление пользователей информацией с информацией о деятельности органов местного самоуправления в помещениях здания Администрации ЗАТО г.Железногорск, а также через библиотечные и архивные фонды;

-присутствие граждан, в том числе представителей организаций, общественных объединений на заседаниях коллегиальных органов органа местного самоуправления ЗАТО Железногорск;

-предоставление пользователям информацией по их запросу информации о деятельности  органов местного самоуправления ЗАТО Железногорск;

-другими способами, предусмотренными законами и (или) иными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами.

    К показателям качества предоставления муниципальной услуги относятся: соблюдение требований нормативных правовых актов в сфере жилищного законодательства Российской Федерации;
соблюдение установленных законодательством Российской Федерации сроков при принятии решения о принятии гражданина на учет, а также при направлении гражданину уведомления о принятом решении

	2.14. иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
	Отсутствуют.

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

	3.1. Описание административной процедуры 1 

«Прием заявления о принятии на учет и приложенных к нему документов»

	3.1.1.юридические факты, необходимые для начала административной процедуры

 
	Поступление от заявителя заявления о принятии на учет  с приложением необходимых документов.

	3.1.2.сведения о должностном лице (исполнителе)
	Начальник отдела муниципального жилищного фонда Управления градостроительства Администрации ЗАТО г.Железногорск; кабинет 208, тел. 76-55-90

	3.1.3.содержание административной процедуры


	Проверка правильности заполнения заявления, наличие подписи и даты на заявлении. Проверка представленных документов, подтверждающих право заявителя состоять на учете. 



	3.1.4.критерии для принятия решений


	Наличие:

-надлежаще оформленного заявления о принятии на учет;

-полного пакета документов согласно перечня по пункту 2.6 настоящего регламента. 



	3.1.5.результаты выполнения административной процедуры
	Прием заявления о принятии на учет с приложенными к нему документами.  



	3.1.6.способ фиксации результата административной процедуры
	-Регистрация заявления о постановке на учет в Книге регистрации заявлений.

-Выдача заявителю расписки в получении документов с указанием их перечня, даты получения, порядкового номера, даты, времени и места рассмотрения вопроса о постановке на учет.

-Направление заявления с приложенными документами на заседание Единой жилищной комиссии при Администрации ЗАТО г.Железногорск.



	3.2. Описание административной процедуры 2 

«Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет»



	3.2.1.юридические факты, необходимые для начала административной процедуры

 
	Принятие и регистрация  заявления о принятии на учет  с представленными к нему   документами в Книге регистрации заявлений.

	3.2.2.сведения о должностном лице (исполнителе)
	Работа с документами - начальник отдела муниципального жилищного фонда Управления градостроительства Администрации ЗАТО г.Железногорск; кабинет 208, тел. 76-55-90

Принятие решения - коллегиальный орган Администрации ЗАТО г.Железногорск - Единая жилищная комиссия при Администрации ЗАТО г.Железногорск; кабинет 320, тел. 76-56-40.
Утверждение решения Единой жилищной комиссии при Администрации ЗАТО г.Железногорск – Глава администрации ЗАТО г.Железногорск.



	3.2.3.содержание административной процедуры


	Рассмотрение вопроса о принятии гражданина-заявителя на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма либо об отказе в принятии на учет.



	3.2.4.критерии для принятия решений


	-представлены документы, подтверждающие право заявителя состоять на учете;

-представлены документы, которые не подтверждают право заявителя состоять на учете;

-не истек срок, предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса РФ



	3.2.5.результаты выполнения административной процедуры
	-принятие гражданина-заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

-отказ в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

	3.2.6.способ фиксации результата административной процедуры
	Решения фиксируются в протоколе заседания Единой жилищной комиссии при Администрации ЗАТО г.Железногорск, которое утверждается  постановлением Администрации ЗАТО г.Железногорск.

Решению о принятии на учет или об отказе в принятии на учет присваивается регистрационный номер, соответствующий порядковому номеру в Книге регистрации заявлений.  К регистрационному номеру решения о принятии на учет добавляется проставляемый через косую черту номер, соответствующий порядковому номеру в Книге учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях. 

Решения комиссии подшиваются в отдельную папку в порядке их рассмотрения.

Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения гражданину-заявителю выдается или направляется уведомление, подтверждающее принятие решения.




	3.3. Описание административной процедуры 3 

«Изменение данных, влияющих на право состоять на учете»



	3.3.1.юридические факты, необходимые для начала административной процедуры

 
	Изменения в составе семьи, места жительства, доходов и (или) стоимости имущества и других данных, влияющих на право гражданина-заявителя состоять на учете.

	3.3.2.сведения о должностном лице (исполнителе)
	1.Прием (истребование) документов - начальник отдела муниципального жилищного фонда Управления градостроительства Администрации ЗАТО г.Железногорск; кабинет 208, тел. 76-55-90.

2.Принятие решения - коллегиальный орган Администрации ЗАТО г.Железногорск - Единая жилищная комиссия при Администрации ЗАТО г.Железногорск; кабинет 320, тел. 76-56-40 

	3.3.3.содержание административной процедуры


	1.При поступлении от граждан-заявителей документов, подтверждающих происшедшие изменения, которые влияют на право состоять на учете:

-принятие документов;

-направление документов для рассмотрения по существу на заседание Единой жилищной комиссии при Администрации ЗАТО г.Железногорск (осуществляется проверка обоснованности нахождения гражданина на учете в целях предоставления жилого помещения по договору социального найма);

-принятие решения о праве состоять на учете;

-направление гражданину-заявителю уведомления о принятом Единой жилищной комиссией при Администрации ЗАТО г.Железногорск решении.

      2.При наличии у Администрации ЗАТО г.Железногорск информации о происшедших изменениях в составе данных гражданина, влияющих на его право состоять на учете, и непредставлении гражданином подтверждающих документов:

-истребование (запрос) подтверждающих документов;

-направление документов для рассмотрения по существу на заседание Единой жилищной комиссии при Администрации ЗАТО г.Железногорск (осуществляется проверка обоснованности нахождения гражданина на учете в целях предоставления жилого помещения по договору социального найма);

-принятие решения о праве состоять на учете;

-направление гражданину уведомления о принятом Единой жилищной комиссией при Администрации ЗАТО г.Железногорск решении.

     Администрация ЗАТО г.Железногорск  вправе осуществлять проверку основания нахождения гражданина на учете в любое время.

	3.3.4.критерии для принятия решений


	-представлены (истребованы) документы об изменении данных, влияющих на право состоять на учете, подтверждающие право заявителя состоять на учете;

-представлены (истребованы) документы об изменении данных гражданина, которые не подтверждают право гражданина состоять на учете.


	3.3.5.результаты выполнения административной процедуры
	-принятие решения о сохранении права гражданина состоять  на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

-принятие решения об отсутствии права гражданина состоять на учете и снятии с учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

	3.3.6.способ фиксации результата административной процедуры
	Решения фиксируются в протоколе заседания Единой жилищной комиссии при Администрации ЗАТО г.Железногорск, которое  утверждается постановлением Администрации ЗАТО г.Железногорск.

Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения гражданину выдается или направляется уведомление, подтверждающее принятие решения.



	3.4. Описание административной процедуры 4 

«Снятие граждан с учета»



	3.4.1.юридические факты, необходимые для начала административной процедуры

 
	Наступление (выявление) обстоятельств, являющихся основаниями для снятия граждан с учета в соответствии с жилищным законодательством Российской Федерации.

	3.4.2.сведения о должностном лице (исполнителе)
	Решение о снятии граждан с учета принимает коллегиальный орган Администрации ЗАТО г.Железногорск - Единая жилищная комиссия при Администрации ЗАТО г.Железногорск; кабинет 320, тел. 76-56-40.

Решение Единой жилищной комиссии при Администрации ЗАТО г.Железногорск утверждает Глава администрации ЗАТО г.Железногорск.

 

	3.4.3.содержание административной процедуры


	1.Проверка документов, подтверждающих отсутствие оснований состоять на учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.    

      2.Принятие решения о снятии гражданина с учета. Решение должно содержать основания снятия с учета с обязательной ссылкой на обстоятельства, послужившие основанием снятия с учета. 

       3.Направление гражданину уведомления о принятом Единой жилищной комиссией при Администрации ЗАТО г.Железногорск решении в течение трех рабочих дней со дня принятия такого решения.

 

	3.4.4.критерии для принятия решений


	Выявление обстоятельств и наличие оснований для снятия с учета. 


	3.4.5.результаты выполнения административной процедуры
	Снятие гражданина с учета в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

	3.4.6.способ фиксации результата административной процедуры
	Решения фиксируются в протоколе заседания Единой жилищной комиссии при Администрации ЗАТО г.Железногорск, которое  утверждается постановлением Администрации ЗАТО г.Железногорск.

Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения гражданину выдается или направляется уведомление, подтверждающее принятие решения.



	3.5. Описание административной процедуры 5
«Актуализация данных учета»



	3.5.1.юридические факты, необходимые для начала административной процедуры

 
	Наступление очередности для предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма.

	3.5.2.сведения о должностном лице (исполнителе)
	Начальник отдела муниципального жилищного фонда Управления градостроительства Администрации ЗАТО г.Железногорск; кабинет 208, тел. 76-55-90.

 

	3.5.3.содержание административной процедуры


	1.При наступлении очередности для предоставления жилого помещения по договору социального найма гражданину, состоящему на учете, направляется об этом уведомление.

2.В течение 45 рабочих дней после получения уведомления гражданин обязан представить в Администрацию ЗАТО г.Железногорск документы согласно пункта 2.6 настоящего регламента. Проверка представленных документов.



	3.5.4.критерии для принятия решений


	Документальное подтверждение права на предоставление жилого помещения по договору социального найма.


	3.5.5.результаты выполнения административной процедуры
	Направление документов на заседание Единой жилищной комиссии при Администрации ЗАТО г.Железногорск для принятия решения о предоставлении жилого помещения  по договору социального найма.

	3.5.6.способ фиксации результата административной процедуры
	Рассмотрение вопроса о предоставлении жилого помещения по договору социального найма на заседании Единой жилищной комиссии при Администрации ЗАТО г.Железногорск.



	3.6. Описание административной процедуры 6

      «Документы учета граждан»



	3.6.1.юридические факты, необходимые для начала административной процедуры

 
	Решение комиссии о принятии гражданина-заявителя на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма.

	3.6.2.сведения о должностном лице (исполнителе)
	Начальник отдела муниципального жилищного фонда Управления градостроительства Администрации ЗАТО г.Железногорск; кабинет 208, тел. 76-55-90

	3.6.3.содержание административной процедуры


	На каждого гражданина, принятого на учет, ведется учетное дело, в котором содержатся все представленные им документы. Учетному делу присваивается номер, соответствующий номеру в Книге учета. 

Книга регистрации заявлений, Книга учета, решения Единой жилищной комиссии при Администрации ЗАТО г.Железногорск о предоставлении жилого помещения по договору социального найма  подлежат постоянному хранению.

Учетные дела, решения о принятии граждан на учет подлежат хранению в течение десяти лет после предоставления гражданину жилого помещения по договору социального найма.

Решения Единой жилищной комиссии при Администрации ЗАТО г.Железногорск об отказе в принятии на учет, о снятии с учета подлежат хранению в течение десяти лет с момента их принятия.



	3.6.4.критерии для принятия решений


	решение Единой жилищной комиссии о принятии гражданина на учет граждан;
наличие полного пакета документов, представленных гражданином;



	3.6.5.результаты выполнения административной процедуры
	Ведение и хранение учетного дела гражданина, состоящего на учете нуждающихся в предоставлении жилого помещения по договору социального найма.


	3.6.6.способ фиксации результата административной процедуры
	Оформление и ведение Книги учета, Книги регистрации заявлений, учетных дел граждан  в соответствии с требованиями жилищного законодательства РФ.



	

	4. Формы контроля за исполнением административного регламента



	4.1.Порядок осуществления текущего контроля


	4.1.1.текущий контроль за соблюдением положений административного регламента

	Текущий контроль за соблюдением положений регламента осуществляет руководитель Управления градостроительства Администрация ЗАТО г.Железногорск. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение и принятие решений, подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц и специалистов, предоставляющих муниципальную услугу. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений регламента и правовых актов, регулирующих жилищное законодательство. 

	4.1.2.текущий контроль за принятием решений


	Текущий контроль за принятием решений ответственными лицами осуществляет Глава администрации ЗАТО г.Железногорск путем проведения выборочных проверок.


	4.2.Порядок и периодичность осуществления 

плановых и внеплановых проверок

	4.2.1.порядок и периодичность проверок


	Руководитель Управления градостроительства Администрации ЗАТО г.Железногорск представляет Главе администрации ЗАТО г.Железногорск план проведения плановых проверок для утверждения. 

По окончании текущего года руководитель Управления градостроительства Администрации ЗАТО г.Железногорск  представляет Главе администрации ЗАТО г.Железногорск отчет  о результатах проведенных плановых проверок. 

При проведении плановых проверок в течение года в случае выявления нарушений прав граждан виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.



	4.2.2.порядок и формы контроля 
	Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения прав граждан. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов проведения проверок. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.



	4.3.Ответственность должностных лиц



	4.3.1.ответственность исполнителей 


	Персональная ответственность специалистов  и должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

Лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, в случае ненадлежащего предоставления муниципальной услуги, своих служебных обязанностей, совершения противоправных действий, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ. 

	4.3.2.ответственность руководителей


	Должностные лица, ответственные за осуществление текущего контроля, либо за предоставление муниципальной услуги, в случае ненадлежащего исполнения должностных обязанностей, совершения противоправных действий, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ.



	4.4.Порядок и формы общественного контроля



	4.4.1.контроль граждан 
	Граждане при проведении в отношении них проверок имеют право осуществлять защиту своих прав и (или) законных интересов в порядке, установленном  действующим законодательством РФ. Граждане имеют право в установленном порядке создавать объединения для осуществления общественного контроля за предоставлением муниципальной услуги.



	4.4.2.контроль организаций
	Юридические лица независимо от их организационно-правовой формы в соответствии с учредительными документами имеют право осуществлять защиту своих прав и (или) законных интересов в порядке, установленном действующим законодательством РФ. 

Юридические лица имеют право в установленном порядке создавать объединения для осуществления общественного контроля за предоставлением муниципальной услуги.



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


	5.1. информация о праве заявителей  
	Граждане, юридические лица имеют право на  досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

	5.2. предмет досудебного (внесудебного) обжалования


	Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

- решение, действие или бездействие муниципального служащего или должностного лица, предоставляющих муниципальную услугу, которые повлекли за собой нарушение прав и свобод гражданина; 

-решения, принимаемые по результатам проверок лиц, предоставляющих муниципальную услугу.


	5.3. перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы


	1. В письменном обращении не указаны фамилия

гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией. 
2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.  
3.Орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

4.Текст письменного обращения не поддается прочтению,  о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.В письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

6.Ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.



	5.4. основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования


	Поступившие в Администрацию ЗАТО г.Железногорск в письменной либо электронной  форме жалобы (обращения) граждан, юридических лиц.

Поступившая в устной форме жалоба (обращение) граждан, юридических лиц на личном приеме, содержание которой занесено в Карточку приема.



	5.5. права заявителя на получение информации


	1.Получать достоверную информацию о деятельности органов местного самоуправления.
2.Отказаться от получения информации о деятельности и органов местного самоуправления.
3.Не обосновывать необходимость получения запрашиваемой информации о деятельности органов местного самоуправления, доступ к которой не ограничен.
4.Обжаловать в установленном порядке акты и (или) действия (бездействие) органов местного самоуправления, их должностных лиц, нарушающие право на доступ к информации о деятельности  органов местного самоуправления и установленный порядок его реализации.
5.Требовать в установленном законом порядке возмещения вреда, причиненного нарушением его права на доступ к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления.



	5.6. адреса для направления жалобы
	Почтовый адрес: 662970 Красноярский край ЗАТО Железногорск г.Железногорск ул.XXII Партсъезда д.21
 Электронный адрес: E-mail: kancel@adm.k26.ru


	5.7.сроки рассмотрения жалобы


	Письменная жалоба (обращение) рассматривается в течение тридцати дней со дня регистрации жалобы (обращения) в Администрации ЗАТО г.Железногорск.

В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на устную жалобу с согласия обратившегося с жалобой лица может быть дан устно в ходе приема, о чем делается запись в карточке приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов в тридцатидневный срок. 



	5.8.результаты досудебного (внесудебного) обжалования


	По результатам рассмотрения жалобы Главой администрации ЗАТО г.Железногорск либо иным уполномоченным на то должностным лицом принимается решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в удовлетворении жалобы.



	Приложения к административному регламенту

	приложение А 


	 Блок-схема административных процедур

	приложение Б 
	Форма заявления о принятии на учет нуждающихся. 



	приложение В 
	Образец заполненного заявления о принятии на учет нуждающихся. 




                                                                    Приложение А

к административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ЗАТО Г. ЖЕЛЕЗНОГОРСК МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ

 «ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ, ДОКУМЕНТОВ, А ТАКЖЕ ПОСТАНОВКА ГРАЖДАН НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ» 

                                                                                                  Приложение Б
                                                                                                  к административному регламенту

                                                                       В Администрацию ЗАТО г.Железногорск
                                                                            от ______________________________

                                                                                      (Ф.И.О. заявителя)
                                                                           проживающего по адресу: __________

                                                                         __________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩЕГОСЯ В ЖИЛОМ

ПОМЕЩЕНИИ ПО ДОГОВОРУ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

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

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

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

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

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

    5) иное ______________________________________________________

    2. Члены семьи (с указанием  фамилии,  имени,  отчества,  даты

рождения и отношения к заявителю):

    1) ___________________________________________________________

    2) ___________________________________________________________

    3) ___________________________________________________________

    и т.д.

    3. С заявлением представляю следующие документы:

    1) ___________________________________________________________

    2) ___________________________________________________________

    3) ___________________________________________________________

    и т.д.

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

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

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

    7. Обязуемся:

    1) в сроки, установленные статьей 13 Закона  края  "О  порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в  качестве нуждающихся  в  жилых  помещениях,  предоставляемых  по  договорам социального  найма  на  территории  края",  сообщать   об   утрате оснований,  дающих  право  на  предоставление   жилого   помещения

по договору социального найма;

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

                                " __ "____________________ 20__ г.

                                    (дата подачи заявления)

    Подписи заявителя и совершеннолетних членов его семьи:

    1) ___________________________________________________________

    2) ___________________________________________________________

    3) ___________________________________________________________

 Примечание.

    1. При заполнении пункта 1 заявления гражданин  обводит  номер  одного или нескольких оснований, по которым он  имеет  право  быть принятым на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

    2. При заполнении пункта 6 его номер обводится в  том  случае, если гражданин и члены его  семьи  имеют  на  праве  собственности жилые помещения и согласны на предоставление им  жилого  помещения по договору социального найма с учетом площади занимаемых  ими  на праве собственности жилых  помещений.  В  противном  случае  номер данного пункта зачеркивается знаком "Х".



Приложение В

                                                                                               к административному регламенту

                                                                            Главе администрацию ЗАТО г.Железногорск
                                                                             Пешкову С.Е.
                                                                            от Иванова Ивана Георгиевича
                                                                            проживающего по адресу: г.Железногорск






      ул.Октябрьская  д.100 кв.100







       д.т.77-07-07, р.т. 77-08-08,







       м.т. 8-913-913-91-13
ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩЕГОСЯ В ЖИЛОМ

ПОМЕЩЕНИИ ПО ДОГОВОРУ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

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

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

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

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

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

    5) иное ______________________________________________________

    2. Члены семьи (с указанием  фамилии,  имени,  отчества,  даты

рождения и отношения к заявителю):

 1) Иванова Татьяна Ивановна, жена
    2) ___________________________________________________________

    3) ___________________________________________________________

    и т.д.

    3. С заявлением представляю следующие документы:

    1) ___________________________________________________________

    2) ___________________________________________________________

    3) ___________________________________________________________

    и т.д.

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

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

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

 7. Обязуемся:

    1) в сроки, установленные статьей 13 Закона  края  "О  порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в  качестве нуждающихся  в  жилых  помещениях,  предоставляемых  по  договорам социального  найма  на  территории  края",  сообщать об утрате оснований,  дающих  право  на  предоставление   жилого   помещения по договору социального найма;

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

                                " 30 " февраля  2012 г.

                                    (дата подачи заявления)

    Подписи заявителя и совершеннолетних членов его семьи:

    1) Иванов Иван Георгиевич,
    2) Иванова Татьяна Ивановна.
    3) ___________________________________________________________

 Примечание.

    1. При заполнении пункта 1 заявления гражданин  обводит  номер  одного или нескольких оснований, по которым он  имеет  право  быть принятым на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

    2. При заполнении пункта 6 его номер обводится в  том  случае, если гражданин и члены его  семьи  имеют  на  праве  собственности жилые помещения и согласны на предоставление им  жилого  помещения по договору социального найма с учетом площади занимаемых  ими  на праве собственности жилых  помещений.  В  противном  случае  номер данного пункта зачеркивается знаком "Х".

прием заявления о принятии на учет и приложенных к нему  документов





решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет





изменения данных, влияющих на право состоять на учете





снятие граждан с учета





актуализация данных учета





документы учета граждан (хранение)








