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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ДОБРЯНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ДОБРЯНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ПЕРМСКОГО КРАЯ

28.02.2013
№ 95


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», постановлениями администрации Добрянского городского поселения от 24.08.2011 № 348 «Об утверждении Порядка ведения перечня муниципальных услуг, оказываемых за счет средств Добрянского городского поселения», от 16.09.2011 № 385 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Добрянском городском поселении»,

Администрация городского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

2. Муниципальному автономному учреждению Добрянского городского поселения Пермского края «Многофункциональный центр» организовать работу по участию в предоставлении муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» в соответствии с утвержденным административным регламентом.

3. Признать утратившими силу постановления администрации Добрянского городского поселения:

от 16.06.2012 № 241 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Постановка (снятие)граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»; 
от 27.07.2012 № 318 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка (снятие) граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

4. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава городского поселения С.Г. Окулов

УТВЕРЖДЕН постановлением администрации Добрянского городского поселения
от 28.02.2013 № 95

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – Административный регламент) разработан с целью повышения качества предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – Муниципальная услуга), определяет последовательность и сроки действий (административных процедур), порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги, порядок и формы обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в рамках решения вопроса местного значения «обеспечение малоимущих граждан, проживающих в поселении и нуждающихся в улучшении жилищных условий, жилыми помещениями в соответствии с жилищным законодательством, организация строительства и содержания муниципального жилищного фонда, создание условий для жилищного строительства» установленного пунктом 6 статьи 14 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской федерации».
1.2. Описание заявителей
Право на получение Муниципальной услуги имеют: 

- физические лица;

- юридические лица, независимо от их организационно-правовой формы в интересах отдельных категорий граждан.

От имени физических лиц заявления могут подавать их законные представители.

От имени юридических лиц заявления могут подавать:

- лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности;

- представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

1.3. Термины и определения.

В целях применения настоящего Административного регламента используются следующие понятия:

муниципальная услуга - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения;

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги;

предоставление муниципальных услуг в электронной форме - предоставление муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями;

портал государственных и муниципальных услуг - государственная информационная система, обеспечивающая предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме, а также доступ заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах, предназначенным для распространения с использованием сети Интернет и размещенным в государственных и муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров государственных и муниципальных услуг;

универсальная электронная карта представляет собой материальный носитель, содержащий зафиксированную на нем в визуальной (графической) и электронной (машиносчитываемой) формах информацию о пользователе картой и обеспечивающий доступ к информации о пользователе картой, используемой для удостоверения прав пользователя картой на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме;

заявители - физические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

получатели муниципальной услуги – нуждающиеся в жилых помещениях граждане, являющиеся малоимущими и обратившиеся с заявлением о принятии их на учет в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма администрацией города Добрянки;

нуждающимися в жилых помещениях гражданами признаются:

- не являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;

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

- проживающие в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

- являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности. Перечень соответствующих заболеваний устанавливается Правительством Российской Федерации.

При наличии у гражданина и (или) членов его семьи нескольких жилых помещений, занимаемых по договорам социального найма и (или) принадлежащих им на праве собственности, определение уровня обеспеченности общей площадью жилого помещения осуществляется исходя из суммарной общей площади всех указанных жилых помещений.

Малоимущие граждане, которые с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, совершили действия - намеренно ухудшили свои  жилищные условия, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях, принимаются на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях не ранее чем через пять лет со дня совершения указанных намеренных действий;

договор социального найма жилого помещения – это соглашение, по которому одна сторона - собственник жилого помещения муниципального жилищного фонда (действующий от его имени орган местного самоуправления) либо управомоченное им лицо (наймодатель) передает другой стороне - гражданину (нанимателю) жилое помещение во владение и в пользование для проживания в нем на условиях, установленных договором;

1.4. Требования к информированию о порядке предоставления Муниципальной услуги.

1.4.1. Сведения о местонахождении, контактных телефонах органа местного самоуправления, предоставляющего Муниципальную услугу.

Отдел жизнеобеспечения территории муниципального казенного учреждения «Администрация Добрянского городского поселения» расположен по адресу: ул. Ленина, д. 5, офис 208, г. Добрянка, Пермский край, 618740; телефон: (34265) 3 96 22, факс (34 265) 3 95 17; сайт в сети Интернет www.dobryanka-city.ru; адрес электронной почты:
delopro-adm@mail.ru. . (Приложение 1)

График работы:

понедельник, вторник, среда, четверг - с 8:30 до 17:30;

пятница - с 8:30 до 16:30;

обеденный перерыв - с 13:00 до 13:48;

выходные дни - суббота, воскресенье.

1.4.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах учреждения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче результатов муниципальной услуги:
МАУ «Многофункциональный центр» (далее – МАУ «МФЦ»), расположено по адресу: ул. Герцена д. 33,  г. Добрянка, Пермский край, 618740; телефон: (34265) 2-28-55. (Приложение 1)

График работы: 

понедельник – пятница с 8:00 до 19:30;

суббота - с 9:00 до 15:30;

воскресенье – выходной.
1.4.3.Порядок информирования о предоставлении Муниципальной услуги.

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте Добрянского городского поселения (www.dobryanka-city.ru), на информационных стендах, расположенных в здании администрации Добрянского городского поселения и МАУ «МФЦ».

На информационных стендах размещаются:

- текст настоящего Административного регламента; 

- контактная информация и график работы органов, предоставляющих и участвующих в предоставлении Муниципальной услуги;

- другие информационные материалы.

Информация, размещаемая на информационных стендах должна быть актуальной, исчерпывающей и легко читаемой.

На официальных порталах государственных и Муниципальных услуг www.gosuslugi.ru и www.gosuslugi.permkrai.ru размещается информация, содержащаяся в настоящем Административном регламенте, в том числе:

- наименование Муниципальной услуги;

- наименование органа местного самоуправления, предоставляющего Муниципальную услугу;

- наименование органа местного самоуправления и учреждений, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги

- перечень и тексты нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования, в том числе настоящий Административный регламент;

- документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, подлежащие обязательному представлению заявителем, а также документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и учреждений (организаций), участвующих в предоставлении услуги;

- способы предоставления Муниципальной услуги;

- описание результата предоставления Муниципальной услуги;

- срок предоставления Муниципальной услуги;

- срок, в течение которого заявление о предоставлении услуги должно быть зарегистрировано;

- максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги лично;

- категории заявителей, которым предоставляется услуга;

- основания для отказа (приостановления) в предоставлении Муниципальной услуги;

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы органов, предоставляющих Муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- формы заявлений о предоставлении услуг и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения за получением услуги в электронной форме;

- сведения о правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя (если услуга предоставляется на платной основе), методике расчета платы за предоставление услуги с указанием нормативного правового акта, которым эта методика утверждена;

- сведения о допустимости (возможности) и порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, учреждения (организации), предоставляющего услугу;

- показатели доступности и качества услуги;

- информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению органом, предоставляющим услугу, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур

1.4.4. Консультации (справка) по вопросам предоставления Муниципальной услуги.

Консультации (справка) по вопросам предоставления Муниципальной услуги оказывают специалисты отдела жизнеобеспечения территории МКУ «Администрация Добрянского городского поселения» и специалисты МАУ «МФЦ»:

- при личном обращении в администрацию Добрянского городского поселения по адресу: Пермский край, г. Добрянка, ул. Ленина, д. 5, каб. 208;

- по телефону: (34 265) 3 96 22, факс (34 265) 3 95 17;

- в письменном виде при поступлении соответствующих запросов;

- на официальном Интернет-сайте www.dobryanka-city.ru (раздел: Интернет-приемная);

- почтовым отправлением по адресу: 618740, Пермский край, г. Добрянка, ул. Ленина, д. 5 (в том числе через электронную почту по адресу: delopro-adm@mail.ru).

При информировании заявителя о порядке предоставления Муниципальной услуги специалист сообщает информацию по следующим вопросам:

- нормативные правовые акты, регламентирующие порядок оказания Муниципальной услуги;

- категории заявителей, имеющих право на получение Муниципальной услуги;

- сведения о порядке и размере оплаты Муниципальной услуги;

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;

- способы подачи документов для получения Муниципальной услуги;

- способы получения результата услуги;

- сроки предоставления Муниципальной услуги;

- результат оказания Муниципальной услуги;

- основания для отказа в оказании Муниципальной услуги;

- способы обжалования действий (бездействия) должностных лиц и специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- требования к заверению документов и сведений.

Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления услуги. Специалист (подразделения) осуществляет информирование заявителя о ходе предоставления услуги в момент обращения либо сообщает срок предоставления информации о ходе предоставления услуги.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки специалист должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Специалист при общении с заявителем (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления Муниципальной услуги должно проводиться с использованием официального, делового стиля речи.

Специалист, осуществляющий устное информирование о порядке предоставления Муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления Муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления Муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления Муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий Муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, факсом, а также электронной почтой.

Ответ на письменное обращение и обращения, поступившие по электронной почте, дается в срок, не превышающий 30 (Тридцать) дней со дня регистрации обращения.

Время, отведенное на одну консультацию по телефону, составляет не более 10 минут.

Консультирование осуществляется безвозмездно как в устной, так и в письменной форме. 

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. Муниципальную услугу предоставляет: отдел жизнеобеспечения территории МКУ «Администрация Добрянского городского поселения» (далее – Отдел).

Ответственными исполнителями муниципальной функции являются должностные лица Отдела.

Участвует в предоставлении муниципальной услуги в приеме документов ,подготовке ответа и выдаче результатов МАУ «МФЦ».

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача уведомления о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении;

- выдача уведомления об отказе в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных  дней со дня регистрации заявления.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, N 40, ст. 3822);

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства РФ» 02.08.2010, N 31, ст. 4179);

Закон Пермской области от 30.11.2005 № 2694-601 «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

2.6. Для оказания муниципальной услуги от заявителя необходимы следующие документы:

- копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи;

- копии документов, подтверждающих родственные отношения заявителя и лиц, указанных им в качестве членов семьи (свидетельство о заключении брака, свидетельства о рождении, судебное решение об усыновлении (удочерении));

- справка о составе семьи в том случае, если регистрацию по месту жительства осуществляет другая уполномоченная организация;

- копии документов, подтверждающих признание членами семьи заявителя иных лиц, указанных им в качестве членов семьи (судебное решение о признании членом семьи, о вселении (если таковые имеются));

- выписка из домовой книги;

- копии документов, подтверждающих право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор либо иной документ, подтверждающий право пользования жилым помещением);

- справки о наличии (отсутствии) у заявителя и членов его семьи жилого помещения на территории Добрянского района, полученные в органах, осуществляющих государственный технический учет и техническую инвентаризацию объектов градостроительной деятельности (Добрянский филиал ГУП «Центр технической инвентаризации Пермского края»);

- медицинское заключение о тяжелой форме хронического заболевания заявителя или членов его семьи, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно (перечень соответствующих заболеваний устанавливается Правительством Российской Федерации);

2.7. Основание для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

не предоставление заявления заявителем; 

в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес; 

в заявлении юридического лица - не указано его полное наименование и место нахождения; 

текст письменного заявления не поддается прочтению. 

копии документов имеют неясный текст, подчистки, приписки и иные неоговоренные исправления;

Документы, указанные в части 2.6 не в полном объеме.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

представления документов в ненадлежащий орган;

непредставление или неполное представление документов, перечисленных в настоящем Административном регламенте;

представление документов, на основании которых гражданин не может быть признан нуждающимся в жилом помещении;

не истечение пятилетнего срока со дня совершения действий, в результате которых заявитель может быть признан нуждающимся в жилых помещениях.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.

2.10. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

2.12. В помещении здания администрации размещается вывеска, содержащая информацию о наименовании органа Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, о режиме его работы. Помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения, режима его работы. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуются стульями, столами, информационными стендами.

2.13. Показатели доступности муниципальной услуги - это обеспечение условий для подачи заявления в строго установленных и доступных местах и выдача документов согласно пункту 2.3 настоящего Административного регламента.

Качество муниципальной услуги определяется количеством выданных документов согласно пункту 2.3 настоящего Административного регламента без нарушений действующего законодательства Российской Федерации, без нарушений сроков рассмотрения заявлений.

2.14. Возможно предоставление муниципальной услуги в электронной форме в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

2.15. Взаимодействие с заявителем при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями, установленными ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

2.16. Документы, получаемые в рамках межведомственного взаимодействия:

выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на заявителя и членов его семьи за последние 5 лет по месту жительства   из Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пермскому краю;

справку органов, осуществляющих регистрацию транспортных средств, о наличии или отсутствии транспорта у гражданина-заявителя и членов его семьи.

2.17. Документы, включенные в перечень необходимых и обязательных услуг:

выдача заключения специализированной организации для признания жилого дома (помещения) аварийным;

выдача справки, подтверждающей, что ранее право на приватизацию жилья не было использовано;

выдача выписки из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иного документа, подтверждающего право пользования жилым помещением (за исключением органов государственной власти и местного самоуправления, государственных и муниципальных учреждений); 

выдача справки о составе семьи (за исключением органов государственной власти и местного самоуправления, государственных и муниципальных учреждений);

оценка стоимости недвижимого имущества, земельных участков, транспортных средств;

совершение нотариальных действий, в т.ч. свидетельствование верности копий документов с подлинников.

2.18. Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы (органы местного самоуправления, организации) за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальных услуг. Действия настоящего пункта не распространяются на предоставление документов «личного хранения», указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Приложение 5).

2.19. Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. . Блок-схема предоставления Муниципальной услуги приведена в приложении 4 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры, соответствующие на момент исполнения процедуры действующему законодательству, а именно:

1. Прием и регистрация заявления о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении.
2. Направление межведомственного запроса (при необходимости)

2. Рассмотрение заявления о  постановке на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, полученных документов и подготовка  уведомления.

3. Согласование и подписание постановления главы Добрянского городского поселения 

4. Выдача уведомления о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении или об отказе в постановке на учет.

3.3. Прием документов и регистрация заявления о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении.

Основанием для начала данной административной процедуры является личное обращение заявителя либо его законного представителя в МАУ «МФЦ» с заявлением и комплектом документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, поступление заявления по почте, с последующим предоставлением полного пакета документов.

3.3.1. Прием заявления о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении осуществляет специалист, ответственный за прием документов (далее – специалист).

- прием и регистрация заявления и документов с целью предоставления муниципальной услуги;

- рассмотрение документов в Комиссии.

- проведение проверок представленных заявителем сведений;

- принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- уведомление заявителя о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- регистрация принятого на учет гражданина в Книге регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, и формирование учетного дела заявителя;

- заполнение Книги очередности граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и формирование списка граждан, принятых на учет.

3.3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с заявлением и документами, указанными в настоящем Административном регламенте.

3.3.3. Заявление и документы заявителем могут быть поданы:

- при наличии технической поддержки по электронной почте в сети Интернет с использованием универсальной электронной карты;

- по почте, с последующим предоставлением полного пакета документов;

- лично на приеме в МАУ «МФЦ».

3.3.4. Зарегистрированное заявление и приложенные документы направляются специалисту МАУ «МФЦ».

3.3.5. Специалистом МАУ «МФЦ» проводится:

проверка полноты комплекта представленных документов в соответствии с перечнем, указанным в настоящем Административном регламенте, в том числе наличие ответов на  межведомственные запросы;

подготовка пакета документов для рассмотрения в Комиссии. 

Срок выполнения административного действия не более 20 минут на одно заявление.

3.3.6. При обращении заявителя лично на приеме специалистом МАУ «МФЦ», ответственным за прием документов:

устанавливается личность заявителя;

проводится проверка представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям;

осуществляется сверка копий документов с оригиналами и заверение их  подписью и печатью;

регистрируется заявление в Книге регистрации заявлений граждан, с целью принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (приложение 4 к Административному регламенту);

осуществляется выдача заявителю копии заявления  о получении документов с указанием их перечня, даты и времени их получения, фамилии и должности принявшего документы специалиста МАУ «МФЦ». Датой и временем получения документов считаются дата и время представления полного комплекта документов, указанных в настоящем Административном регламенте;

готовится пакет документов для рассмотрения в Комиссии.

Срок выполнения административного действия по проверке и регистрации документов не более 15 минут на одного заявителя.

3.3.7. Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение документов в комиссии по жилищным вопросам при администрации ДГП»  является поступление заявления с пакетом документов в Комиссию.

3.3.8. Комиссией осуществляется проверка представленных документов и определяется наличие либо отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги.

3.3.9. Для решения возложенных на нее задач Комиссия имеет право запрашивать в различных организациях необходимую информацию по вопросам, относящимся к компетенции Комиссии, привлекать в установленном порядке к участию в работе Комиссии представителей заинтересованных органов и организаций.

3.3.10. Комиссией принимается решение, о возможности принятия на учет или об отказе в принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении.

3.3.11. Решение Комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем и секретарем  Комиссии.

3.3.12. Общий максимальный срок рассмотрения документов в Комиссии не должен превышать 10 минут на одно заявление (без учета времени, затраченного на проведение проверки представленных сведений).

3.3.13.Основанием для начала административной процедуры «Проведение проверок представленных заявителем сведений» является представление заявителем документов, требующих проверки полноты и достоверности указанных в них сведений.

3.4. Направление межведомственного запроса (при необходимости).
Основанием для начала данной административной процедуры является необходимость получения документов (сведений), необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы (органы местного самоуправления, организации) (п.2.16 Административного регламента).
Ответственным за направление межведомственного запроса является специалист регистрационно-приватизационного отдела.

Ответственным за подписание межведомственного запроса является уполномоченный заместитель главы городского поселения.

В случае, если заявитель самостоятельно представил документы и информацию, согласно пункту 2.16 настоящего Административного регламента, ответственный исполнитель не направляет запросы в государственные органы и организации о предоставлении указанных документов и информации, находящихся в их распоряжении. Максимальный срок выполнения подготовки межведомственного запроса составляет 1 день с момента поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок подписания межведомственного запроса составляет 1 день с момента подготовки межведомственного запроса.

Максимальный срок направления межведомственного запроса составляет 1 день с момента подготовки межведомственного запроса.

Максимальный срок подготовки ответа на межведомственный запрос не должен превышать 5 (пять) рабочих дней со дня регистрации межведомственного запроса в государственных органах и иных организаций, если иной срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлен федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации.

Ответственный исполнитель:

- обеспечивает подготовку межведомственного запроса и направляет его на подписание уполномоченным заместителем главы городского поселения.

При отсутствии технической возможности направления межведомственного запроса по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ) соответствующий межведомственный запрос направляется почтой (электронной почтой, факсом) в соответствующий орган либо организацию.

Результатом исполнения административной процедуры является поступление ответов на межведомственные запросы из государственных органов и иных организаций.

3.5. Рассмотрение заявления о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении и полученных документов.

Основанием для начала административной процедуры «Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги» является оформление специалистом МАУ «МФЦ» (секретарем Комиссии) протокола Комиссии о принятии на учет или об отказе в принятии на учет заявителя.

3.5.1. По результатам принятого Комиссией решения специалист МАУ «МФЦ» готовит проект постановления администрации Добрянского городского поселения о принятии либо отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

3.5.2. Проект постановления с листом согласования визируется директором МАУ «МФЦ» и в двухдневный срок направляется на согласование в администрацию городского поселения в юридический отдел, первому заместителю главы городского поселения, курирующему деятельность по вопросам жилищно-коммунального хозяйства.

3.5.3. Срок рассмотрения и визирования проекта постановления сотрудником юридического отдела и первым заместителем главы городского поселения не более пяти дней.

Общий срок согласования проекта постановления не должен превышать 15 дней.

3.6. Основанием для начала административной процедуры «Уведомление заявителя о принятом решении» является получение специалистом МАУ «МФЦ», подписанного главой городского поселения постановления о принятии либо об отказе в принятии на учет заявителя.

3.6.1. Специалистом МАУ «МФЦ», ответственным за ведение учета заявителей, по почте направляется в адрес заявителя уведомление о принятом решении по форме, согласно приложению 6 к Административному регламенту.

3.6.2. Срок уведомления заявителя - не более 3 дней после подписания главой   администрации города постановления о принятии или об отказе в принятии заявителя на учет.

3.7. Основанием для начала административной процедуры «Регистрация принятого на учет малоимущего гражданина в Книге регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, и формирование учетного дела заявителя» является поступление специалисту МАУ «МФЦ», ответственному за ведение учета, из администрации города поселения постановления администрации городского поселения о принятии на учет заявителя.

3.7.1 Специалистом МАУ «МФЦ», ответственным за ведение учета, осуществляется регистрация принятого на учет гражданина в Книге регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее - Книга учета), форма которой приведена в приложении 7 к Административному регламенту.

3.7.2 Специалистом МАУ «МФЦ», ответственным за ведение учета, на каждого принятого на учет заявителя заводится учетное дело, в котором содержатся все представленные им необходимые документы, послужившие основанием для принятия решения о принятии на учет.

3.7.3 Учетному делу присваивается номер, соответствующий порядковому номеру в Книге учета.

3.7.4. Срок выполнения административного действия не должен превышать 10 минут на одно дело.

3.8. Основанием для начала административной процедуры «Заполнение Книги очередности граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и формирование списка граждан, принятых на учет» является регистрация заявителя в Книге учета.

3.8.1. На основании Книги учета специалистом МАУ «МФЦ», ответственным за ведение учета, заполняется Книга очередности граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее - Книга очередности), форма которой приведена в приложении 8 к Административному регламенту.

3.8.2. Специалистом МАУ «МФЦ», ответственным за ведение учета, формируется список граждан, имеющих право на предоставление жилых помещений по договорам социального найма администрацией Добрянского городского поселения.

3.8.3. Указанный список формируется в той же хронологической последовательности, в которой заявители были поставлены на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.8.4. Сформированные списки граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в электронном и бумажном носителе находятся  в МАУ «МФЦ». 

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Общий контроль предоставления Муниципальной услуги возложен на первого заместителя главы Добрянского городского поселения.

4.2. Текущий контроль соблюдения последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определенных настоящим регламентом, осуществляет начальник отдела жизнеобеспечения территории. Результаты исполнительской дисциплины об исполнении документов, поставленных на контроль, и обращений граждан еженедельно рассматриваются на оперативном совещании у главы Добрянского городского поселения.

По решению руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть сформирован план проведения проверок полноты и качества предоставления услуги включая сроки и периодичность.

4.3. Основания для проведения внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги:
- поступление информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поступление информации по результатам вневедомственного контроля, независимого мониторинга, в том числе общественного, о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поручение руководителя органа, предоставляющего услугу;

- обращение заявителя или иного заинтересованного лица. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).
Персональная ответственность сотрудников отдела жизнеобеспечения территории, закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. К сотрудникам может быть применено дисциплинарное взыскание в случае несоблюдения положений настоящего административного регламента, в том числе:

- нарушения срока предоставления услуги;

- требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления услуги;

- неправомерного отказа в предоставлении услуги;

- требования с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- неправомерного отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- неправомерного отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления услуги.

4.5. В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Получатели Муниципальной услуги (заявители) вправе обжаловать действия (бездействие) специалистов и решения должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействие) специалистов и решения должностных лиц отдела жизнеобеспечения территории (далее - жалоба) подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме главе Добрянского городского поселения.

Жалоба может быть направлена в виде:

- почтового отправления по адресу: ул. Ленина, д. 5, г. Добрянка, Пермский край, 618740;

- электронного сообщения, направленного по электронной почте: 
delopro-adm@mail.ru или размещенного на официальном Интернет-сайте администрации Добрянского муниципального района: www.dobryanka-city.ru (раздел Интернет-приемная); на официальном Интернет сайте единого портала государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru; на официальном Интернет сайте регионального портала государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.permkrai.ru;

- факсимильного сообщения: (34 265) 3 95 17;

- в форме устного личного обращения к главе Добрянского городского поселения на личном приеме. Уточнить график приема и записаться на личный прием к главе Добрянского городского поселения можно по телефону (34 265) 3 93 14.

Информацию о порядке подачи жалобы можно получить по телефону: (34 265)3 92 55 (специалисты сектора делопроизводства).

5.3. В соответствии со статьей 11.1. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
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, предоставление 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 государственной или 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 или 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.

5.4. В соответствии с пунктом 5 статьи 11.2. Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в жалобе указываются:

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

- фамилия, 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;

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

- 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.

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

5.5. Жалоба, поступившая в администрацию Добрянского городского поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом в течение 30 (тридцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия)) либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. 
5.7. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности, установленных действующим законодательством, к должностному лицу, ответственному за действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления Муниципальной услуги на основании Административного регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

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

5.9. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в органы прокуратуры и вышестоящие органы государственной власти Пермского края в досудебном (внесудебном) порядке.

5.10. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:

- в обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- в письменной жалобе содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- не соблюдены установленные сроки обжалования и лицо не обратилось с заявлением о восстановлении пропущенного срока для обжалования либо заявление о восстановлении пропущенного срока для обжалования отклонено;

- лицо, подавшее жалобу, обратилось с жалобой аналогичного содержания в суд и такая жалоба принята судом к рассмотрению либо по ней вынесено решение;

- ответ по существу жалобы не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.11. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления Муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц и муниципальных служащих администрации Добрянского городского поселения в судебном порядке в соответствии с гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.

Согласно части 1 статьи 256 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации гражданин вправе обратиться в суд с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) органа местного самоуправления, должностного лица или муниципального служащего в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

5.12. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве.

Приложение 1 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

Сведения о местонахождении, контактных телефонах 

органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу

Отдел жизнеобеспечения территории администрации Добрянского городского поселения,  расположен по адресу: ул. Ленина, д. 5, г. Добрянка, Пермский край, 618740; телефон: (34265) 3 96 22, факс (34265) 3-95-17; сайт в сети Интернет www.dobryanka-city.ru; адрес электронной почты: delopro-adm@mail.ru.

График работы:

понедельник, вторник, среда, четверг - с 8:30 до 17:30;

пятница - с 8:30 до 16:30;

обеденный перерыв - с 13:00 до 13:48;

выходные дни - суббота, воскресенье.

Сведения о местонахождении, контактных телефонах органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги ПО ПРИЕМУ ЗАЯВЛЕНИЙ и ВЫДАЧЕ РЕЗУЛЬТАТОВ

МАУ «Многофункциональный центр», расположено по адресу: ул. Герцена д. 33, г. Добрянка, Пермский край, 618740, телефон: (34265) 2-28-55

График работы: 

понедельник – пятница с 8:00 до 19:30;

суббота - с 9:00 до 15:30;

воскресенье – выходной.
Приложение 2 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

В _______________________________

(орган, осуществляющий принятие на учет) от______________________________________________________________ (фамилия, имя, отчество) 

проживающего(ей) по адресу:
________________________________________________________________тел.___________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ

В связи с _______________________________________________________________________
 (указать причины нуждаемости в жилых помещениях: признание

_______________________________________________________________________________
 гражданина малоимущим; проживание в помещении, не отвечающем установленным

_______________________________________________________________________________
 для помещений требованиям; обеспеченность общей площадью жилого помещения

_______________________________________________________________________________
 на одного члена семьи менее учетной нормы; другие основания, дающие право

_______________________________________________________________________________
на предоставление жилого помещения по договору социального найма, и т.д.)

прошу принять меня на учет для получения жилого помещения на условиях  социального найма.

Состав семьи:

	N п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Родство
	Дата рождения
	С какого времени проживает по данному адресу
	Примечание

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Я и члены моей семьи занимаем _______________________________________________________________________________
(комнату, квартиру жилой/общей площадью, кв. метров)

по адресу: ______________________________________________________________________.

Других жилых помещений я и члены моей семьи не имеем (имеем) ______________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ (указать иные кроме занимаемого жилые помещения, в т.ч. принадлежащие на праве собственности)

Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями за последние 5 лет я и члены моей семьи не совершали (совершали).

Я и члены моей семьи предупреждены, что будем сняты с учета в установленном порядке в случае утраты оснований, дающих право на получение жилого помещения по договору социального найма, в том числе и при выявлении изменений жилищной обеспеченности.

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

Я и члены моей семьи подтверждаем достоверность и полноту сведений, указанных в представленных документах.

Я и члены моей семьи даем согласие на проверку органами, осуществляющими принятие на учет, указанных в заявлении сведений на обработку персональных данных в соответствие с 152-ФЗ РФ.

К заявлению прилагаю следующие документы:

1.____________________________________________________________

2.____________________________________________________________

3.____________________________________________________________

4.____________________________________________________________

5.____________________________________________________________

6.____________________________________________________________

7.____________________________________________________________

8.____________________________________________________________

9.____________________________________________________________

10.___________________________________________________________

Подпись заявителя: ____________________________________________

«___» _________________20___г.

Приложение 2.1. к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

________________________________ (руководителю органа местного самоуправления, осуществляющего принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, _______________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество гражданина-заявителя)

представляющий установленные документы в ________________________________________ (наименование органа учета)

_______________________________________________________________ в отношении себя,

членов моей семьи: 

1. ________________________________________________________________

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2. ________________________________________________________________

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

3. ________________________________________________________________

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

4. ________________________________________________________________

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)
настоящим подтверждаю, что с намерением приобретения права быть признанными нуждающимися в улучшении жилищных условий в течение пяти лет, предшествующих году обращения, не совершали действий и гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями, которые привели к уменьшению размера занимаемых семьей жилых помещений или к их отчуждению.

_________________________

(подпись)

«____» ___________ 20__ г.

Подпись гр. _________________________________________________________ подтверждаю.

_____________________________________ 

_____________________________________



________________

(должность, фамилия, имя, отчество





(подпись)

должностного лица, удостоверяющего
заявление гражданина)








М.П.
Приложение 3 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

(руководителю органа местного самоуправления, осуществляющего принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о согласии на проверку сведений, содержащихся в документах,
предоставленных в орган учета

Я, _____________________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество гражданина-заявителя)

____________________ серия _____ номер ________ выдан ____________________________
(вид документа, удостоверяющего личность)

_______________________________________________________________________________
(когда и кем выдан)

в отношении себя и членов моей семьи:

1. ______________________________________________________________________________
(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2. ______________________________________________________________________________
(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

3. ______________________________________________________________________________
(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

4. ______________________________________________________________________________
(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

настоящим даю согласие на обработку  ______________________________________________
(наименование

_______________________________________________________________________________
органа учета)

моих персональных данных и данных членов моей семьи с целью принятии на учет в качестве нуждающего(ей)ся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма администрацией города Добрянка, и распространяется на следующую информацию: фамилию, имя, отчество; дату, год и место рождения; адреса регистрации и местожительства; наименование, серию, номер, дату выдачи документов, удостоверяющих личность, наименование органов, выдавших документы, удостоверяющие личность; наименование, серию, номер, дату выдачи документов, подтверждающих родственные отношения меня и членов моей семьи,  наименование органов, выдавших документы, подтверждающие родственные отношения; сведения о наличии (отсутствие) жилых помещений и другого недвижимого имущества у меня и членной моей семьи, сведения о документах, удостоверяющих эти права; информацию о тяжелой форме хронического заболевания меня или членов его семьи.

Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых действий в отношении моих персональных данных и персональных данных членов моей семьи, которые необходимы или желаемы для достижения указанных выше целей, включая (без ограничения) сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение, трансграничную передачу персональных данных, а также осуществление любых иных действий с моими персональными данными с учетом федерального законодательства.

В случае неправомерного использования предоставленных мною персональных данных согласие отзывается моим письменным заявлением.

Данное согласие действует в течение 3 месяцев с даты подписания.

Подписи совершеннолетних членов семьи:

_____________ (_______________) 


_____________ (_______________)
(И.О. Фамилия)




(И.О. Фамилия)

_____________ (_______________)


_____________ (_______________)
(И.О. Фамилия)




(И.О. Фамилия)

"____" _____________ 20__ г. 



______________________________

(подпись заявителя)

Подпись гр. _________________________________________ подтверждаю.

_____________________________________ 

_____________________________________
________________

(должность, фамилия, имя, отчество





(подпись)
должностного лица, удостоверяющего
заявление гражданина)







М.П.
Приложение 4 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

КНИГА

регистрации заявлений граждан с целью принятия на учет

в качестве нуждающихся в жилых помещениях
Населенный пункт _______________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
(наименование органа учета)

Начата ______________________________
Окончена ___________________________
	№ п/п
	Дата поступ-ления заяв-ления
	Фамилия, имя, отчество заявителя
	Адрес занимаемого жилого помещения
	Дата передачи заявления на рассмотрение комиссии
	Предложение комиссии, дата
	Приме-чание

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 5 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

Куда____________________________________________________________ Кому___________________________________________________________
УВЕДОМЛЕНИЕ

о постановке на учет*

от «___» _______ г.

Администрация Добрянского городского поселения сообщает, что постановлением администрации Добрянского городского поселения от________ № _____ принято решение о постановке на учет Вашей семьи в составе _____ человек (а) в качестве нуждающихся в жилом помещении по договору социального найма.

Очередность № _____ 





№ учетного дела _______ 

В связи** ________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
(указывает основание, в соответствии с которым отказано в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях)

* - заполняется в случае принятия гражданина на учет;

** - заполняется в случае отказа в принятии на учет.

____________________________






______________ 

(председатель жил. комиссии)


(подпись)


(И.О. Фамилия)

____________________________






_______________

(секретарь жил. комиссии)



(подпись)


(И.О. Фамилия)

М.П.
Приложение 6 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

АЛФАВИТНАЯ КНИГА

регистрации граждан, принятых на учет (снятых с учета)

в качестве нуждающихся в жилых помещениях
Населенный пункт _______________________________________________________________
________________________________________________________________________________
(наименование органа учета)

Начата ______________________________
Окончена ___________________________
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество принятого на учет состав семьи
	Решение о постановке на учет и о снятии с учета (дата и номер)
	Примечание

	
	
	
	


Приложение 7 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
	Заявитель 
	Подразделения

	
	


Приложение 8 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

Документы «личного хранения» 

(в соответствии с ч. 6 ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»)
1) документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;

2) документы воинского учета;

3) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;

4) документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства или по месту пребывания;

5) документы, подтверждающие предоставление лицу специального права на управление транспортным средством соответствующего вида;

6) документы, подтверждающие прохождение государственного технического осмотра (освидетельствования) транспортного средства соответствующего вида;

7) документы на транспортное средство и его составные части, в том числе регистрационные документы;

8) документы о трудовой деятельности, трудовом стаже и заработке гражданина, а также документы, оформленные по результатам расследования несчастного случая на производстве либо профессионального заболевания;

9) документы о соответствующих образовании и (или) профессиональной квалификации, об ученых степенях и ученых званиях и документы, связанные с прохождением обучения, выдаваемые организациями, осуществляющими образовательную деятельность;

10) справки, заключения и иные документы, выдаваемые организациями, входящими в государственную, муниципальную или частную систему здравоохранения;

11) документы Архивного фонда Российской Федерации и другие архивные документы в соответствии с законодательством об архивном деле в Российской Федерации, переданные на постоянное хранение в государственные или муниципальные архивы;

12) решения, приговоры, определения и постановления судов общей юрисдикции и арбитражных судов;

13) учредительные документы юридического лица;

14) решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации об опеке и попечительстве;

15) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

16) документы, выдаваемые федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы;

17) удостоверения и документы, подтверждающие право гражданина на получение социальной поддержки;

18) документы о государственных и ведомственных наградах, государственных премиях и знаках отличия;

19) первичные статистические данные, содержащиеся в формах федерального статистического наблюдения, предоставленных юридическими лицами или индивидуальными предпринимателями.
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Подача заявления для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении
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