[image: image1.jpg]



Кемеровская область

Новокузнецкий муниципальный район
Администрация Новокузнецкого муниципального района
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От 23.12.2015г. № 274
г. Новокузнецк

Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов на признание граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, на территории МО «Новокузнецкий муниципальный район»

На основании Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления администрации Новокузнецкого муниципального района от 18.08.2011 №122 (ред. от 02.09.2013) «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», в целях повышения качества муниципальных услуг, предоставляемых на территории МО «Новокузнецкий муниципальный район», постановляю:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов на признание граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, на территории МО «Новокузнецкий муниципальный район», согласно приложению №1.

2. Признать утратившим силу административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях и постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, на территории МО «Новокузнецкий муниципальный район», утвержденный Постановлением администрации Новокузнецкого муниципального района от 31.07.2012 №160.
3. Настоящее постановление опубликовать в районной газете «Сельские вести».
4. Контроль по исполнению настоящего постановления оставляю за собой.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня, следующего за днем его официального опубликования.

Глава Новокузнецкого

муниципального района                                         



Е.А. Манузин
Приложение №1

к постановлению администрации Новокузнецкого  муниципального района

от _____________№ __________

Административный Регламент

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, документов на признание граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, на территории МО «Новокузнецкий  муниципальный  район»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент (далее - Регламент) предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов на признание граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, на  территории МО «Новокузнецкий  муниципальный  район» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях признания граждан нуждающимися в жилых помещениях  и постановки их на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

1.2. Получателями муниципальной услуги выступают граждане, постоянно  зарегистрированные по месту жительства на территории муниципального образования «Новокузнецкий муниципальный район», а также не зарегистрированные по месту жительства на территории  муниципального образования «Новокузнецкий муниципальный район» в случаях и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации. От имени гражданина за предоставлением муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя, уполномоченный представлять его интересы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.3. Требования к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги.
Муниципальную услугу предоставляет Администрация Новокузнецкого муниципального района, структурное подразделение: жилищный сектор отдела капитального строительства (далее – Жилищный сектор).

Место нахождения Жилищного сектора: 654041, Кемеровская область, г.Новокузнецк, ул.Сеченова, д.25, кабинет № 6.

Жилищный сектор осуществляет прием граждан по средам с 10:00 до 15:00.

Телефон: (3843) 32-08-16




E-mail: zhilotdel2009@yandex.ru

Информирование о предоставлении муниципальной услуги производится:

· устно по личным обращениям или обращениям по телефону;

· устно или письменно по письменным обращениям;

· путем размещения информации на сайте администрации Новокузнецкого муниципального района ( www.admnkr.ru );

· путем размещения информации на Портале государственных услуг Российской Федерации ( www.gosuslugi.ru );

· путем размещения информации на стендах в помещении администрации Новокузнецкого муниципального района.
Сотрудник Жилищного сектора, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на заданные вопросы, в случае необходимости привлечь других специалистов Жилищного сектора. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя сотрудник Жилищного сектора осуществляет не более 15 минут.

Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем направления письменного ответа по почте, электронной почте, посредством факсимильной связи в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или способом, указанным в письменном обращении.


Письменный ответ подписывается Главой Новокузнецкого муниципального района или иным уполномоченным лицом, содержит фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.


При письменном обращении ответ направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения.


В случае необходимости направления запроса в государственные органы, органы местного самоуправления срок рассмотрения обращения продляется до 30 дней, заявителю при этом направляется уведомление о продлении срока рассмотрения его обращения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: Прием заявлений, документов на признание граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, на  территории МО «Новокузнецкий  муниципальный  район.

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Новокузнецкого муниципального района, структурное подразделение: жилищный сектор отдела капитального строительства.
2.3. Информация о государственных органах власти, органах местного самоуправления, а также иных организациях, с которыми осуществляется взаимодействие при предоставлении муниципальной услуги в целях получения документов (информации), необходимых для принятия решения о постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, приведена в приложении №1 к настоящему Регламенту.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие администрацией Новокузнецкого муниципального района в отношении заявителя решения о признании в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма или для участия в жилищных программах,  решения об отказе в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях,  с указанием основания такого отказа.
2.5. Решения о признании в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма или для участия в жилищных программах,  решения об отказе в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях принимается в форме распоряжения администрации Новокузнецкого муниципального района.

Результат предоставления муниципальной услуги заявитель получает в виде уведомления на бумажном носителе, которое содержит сведения о принятом администрацией Новокузнецкого муниципального района решении.

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости обращения с межведомственными запросами в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней со дня представления документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя. В случае представления гражданином заявления и документов через Многофункциональный центр срок принятия решения о постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях исчисляется со дня передачи Многофункциональным центром такого заявления в Жилищный сектор.

Возможность приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрена. 

Срок выдачи заявителю уведомления, содержащего сведения о принятом администрацией Новокузнецкого муниципального района решении, не превышает  3 рабочих дней со дня принятия этого решения.
2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

· Конституция Российской Федерации (Официальный текст Конституции РФ с внесенными в нее поправками от 30.12.2008 опубликован в изданиях «Российская газета», № 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009);

· Жилищный кодекс Российской Федерации (в действующей редакции опубликован не был, первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14, «Российская газета», № 1, 12.01.2005, «Парламентская газета», № 7-8, 15.01.2005; изменения, внесенные Федеральными законами от 28.12.2013 N 417-ФЗ и от 29.12.2014 №458-ФЗ опубликованы в «Российской газете»);
· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в действующей редакции опубликован не был, первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);
· Постановление Правительства РФ от 16.06.2006 N 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире» (опубликовано в «Собрание законодательства РФ», 19.06.2006, № 25, ст. 2736, «Российская газета», № 131, 21.06.2006);

· Закон Кемеровской области от 17.11.2006 № 129-ОЗ  «О категориях граждан, имеющих право на получение по договорам социального найма жилых помещений жилищного фонда Кемеровской области, и порядке предоставления им таких помещений» (в действующей редакции опубликован не был, первоначальный текст документа опубликован в изданиях приложение «Официально» к газете «Кузбасс», № 222, 28.11.2006, «Законодательный вестник Совета народных депутатов Кемеровской области», № 59, 2006);
· Закон Кемеровской области от 10.06.2005 г. №68-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (в действующей редакции опубликован не был, первоначальный текст документа опубликован в издании приложение «Официально» к газете «Кузбасс», № 106, 17.06.2005);

· Постановление Новокузнецкого районного Совета народных депутатов от 09.08.2005 № 176 «Об установлении нормы предоставления площади жилого помещения по договору социального найма и учетной нормы площади жилого помещения в Новокузнецком районе» (Источник публикации «Сельские вести. Вестник администрации», 30.08.2005);

· Устав муниципального образования «Новокузнецкий муниципальный район» (принят Решением Новокузнецкого районного Совета народных депутатов от 30.06.2009 N 149-МНПА, в действующей редакции опубликован не был, первоначальный текст документа опубликован в приложении к газете «Сельские вести» издании «Вестник Новокузнецкого района», 19.08.2009).

2.8. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

2.8.1. Обязательный комплект документов - документы личного хранения:

· заявление (приложение № 2);

· согласие заявителя и членов его семьи на обработку персональных данных (приложение № 3);

· копия паспорта гражданина Российской Федерации и членов его семьи или документа, заменяющего паспорт гражданина Российской Федерации в соответствии с п.3 ст.2 Закона Кемеровской области от 10.06.2005 № 68-ОЗ (военный билет, временное удостоверение, выдаваемое взамен военного билета, или удостоверение личности (для лиц, которые проходят военную службу), временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации, выдаваемое на период оформления паспорта в порядке, утверждаемом Правительством Российской Федерации);

· свидетельство о браке (если гражданин состоит в браке);

· свидетельство о расторжении брака (если брак расторгнут);

· свидетельство о рождении детей (при наличии членов семьи в возрасте до 14 лет);

· выписка из лицевого счета на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, выданная уполномоченной организацией или копия финансо-лицевого счета;

· копия поквартирной карточки, выданная соответствующей организацией, либо копия  домовой книги;

· копия технического паспорта жилого помещения или выписка из технического паспорта жилого помещения с поэтажным планом, выданного уполномоченной организацией или сведения о жилом помещении;

· документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение, которое является местом жительства гражданина (ордер, договор социального найма, договор купли-продажи, договор дарения, договор мены, свидетельство о праве собственности, акт ввода в эксплуатацию дома, решение суда о признании права собственности, договор безвозмездной передачи жилого помещения в собственность граждан, договор долевого участия в строительстве и т. д.);

· справка об установлении опеки или попечительства, выданная органами опеки и попечительства (для лиц, которые являются опекунами либо попечителями);
· справка БТИ о наличии или отсутствии жилых помещений в собственности на всех членов (родившихся до 1999 года включительно) с учетом смены фамилии (г. Новокузнецк, ул. Бардина, д.14). Если место жительство за последние 5 лет менялось, то дополнительно справка БТИ о наличии или отсутствии жилых помещений в собственности на всех членов (родившихся до 1999 года включительно)  по месту регистрации за последние 5 лет;

-  документы, подтверждающие факт отнесения гражданина к категории граждан,   имеющих право на получение жилого помещения по договору социального найма в соответствии с федеральным законом или законом Кемеровской области:
· инвалид- удостоверение (пенсионное) на право пользования льготами, медицинское заключение ВК о заболевании с указанием кода по МКБ-10,  копия справки МСЭ об инвалидности, копия СНИЛСа;

· одинокая мать/ одинокий отец –справка из органов ЗАГС ф. №25 (запись об отце ребенка произведена со слов матери), либо свидетельство об удочерении/усыновлении, либо решение суда о лишении родительских прав матери и справка об обучении ребенка (достигшего 18-и лет) в учреждениях среднего профессионального или высшего образования по очной форме;

· вдова /вдовец – копия свидетельства о смерти жены. Или решение суда о лишении родительских прав матери ребенка и справка об обучении ребенка (достигшего 18-и лет) в учреждениях среднего профессионального или высшего образования по очной форме;

· многодетная мать - свидетельства о рождении детей, удостоверение многодетной семьи и  справка об обучении ребенка (достигшего 18-и лет) в учреждениях среднего профессионального или высшего образования по очной форме;

· работники муниципальных учреждений образования, здравоохранения, социального обслуживания, культуры, физической культуры и спорта- заверенная копия трудовой книжки и копия трудового договора;

· лица, относящиеся к категории граждан, предусмотренных статьями 3 и 4    Федерального Закона от 12.01.1995 года  №5-ФЗ «О ветеранах» - удостоверение ветерана;

· молодая семья (супруги до 35 лет) - свидетельство о браке, свидетельство о рождении детей;

· работник агропромышленного комплекса – заверенная копия трудовой книжки, копия   трудового договора;

молодой специалист – копия диплома, заверенная копия трудовой книжки, копия   трудового договора;

2.8.2. Документы, запрашиваемые Жилищным сектором у соответствующих организаций по каналам межведомственного информационного взаимодействия (в соответствии с реализацией пп. 1.2 п. 4 статьи 29 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ):

· акт обследования жилищных условий (администрация сельского поселения Новокузнецкого муниципального района);

· выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах гражданина либо о переходе этих прав на объекты недвижимого имущества (Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кемеровской области);

· документы о признании органом местного самоуправления гражданина малоимущим (при постановке на учет в качестве малоимущего) (Комитет по социальной политике администрации Новокузнецкого района);

· акт о признании жилого помещения, которое является местом жительства гражданина, непригодным для проживания (Комитет жилищно-коммунального хозяйства администрации Новокузнецкого района).

2.9. Органы местного самоуправления не вправе требовать представления иных документов, кроме документов, установленных пунктом 2.8.1 настоящего регламента.
2.10. Документы, указанные в п. 2.8.2 настоящего Регламента, могут быть предоставлены заявителем лично, по собственной инициативе. В случае предоставления документов заявителем, по каналам межведомственного информационного взаимодействия не запрашиваются.

2.11. Все документы, прилагаемые к заявлению, представляются в подлинниках (для сверки) и копиях. Сверка производится немедленно, после чего подлинники документов возвращаются гражданину, вместе с распиской о получении заявления и прилагаемых копий документов с указанием их перечня, даты их получения и регистрационного номера заявления по форме согласно приложению № 4 к настоящему Регламенту.
2.12. Основаниями для отказа в приеме документов являются:

· не предоставлены документы, перечисленные в п. 2.8.1 настоящего Регламента;

· не предоставлены оригиналы документов;
· предоставлены документов, содержащие ошибки или противоречивые сведения;

· заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.13. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

· предоставление документов, не подтверждающих право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

· не истек пятилетний срок с момента ухудшения жилищных условий заявителя и (или) членов его семьи, предусмотренный ст. 53 Жилищного кодекса Российской Федерации.

2.14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.15. Максимальное время ожидания в очереди для подачи и получения документов, а также для получения консультации не должно превышать 15 минут.
2.16. Регистрация заявления осуществляется в день поступления в Жилищный сектор, в течение 15 минут после его принятия и проверки прилагаемых документов.
2.17. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.17.1. Требования к местам для ожидания:

· места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов Жилищного сектора;

· места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и письменными принадлежностями;

· место ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении.

2.17.2. Требования к местам для информирования, получения информации и заполнения необходимых документов:

· места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: информационными стендами;

· информационные стенды размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним;

· кабинеты, предназначенные для приема заявителей муниципальной услуги, должны быть оборудованы информационными таблицами (номер и название).

2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.18.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

· транспортная доступность к  местам предоставления муниципальной услуги и организация парковки возле здания, в котором размещено помещение приема документов;

· вход в здание должен обеспечивать свободный доступ заявителей, оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусом для продвижения кресел- колясок;

· зона справочной службы размещена непосредственно у входа;

· в  вестибюле здания должно быть предусмотрено устройство специального входа для кресел- колясок;
· обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

· обеспечение предоставления муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием возможностей единого Портала государственных услуг Российской Федерации, а также в иных формах по выбору заявителя;
· размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Новокузнецкого муниципального района (www.admnkr.ru);

· своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных подпунктом 1.3 административного регламент.

2.18.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

· соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

· соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

· отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействия), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
· обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации Новокузнецкого муниципального района и на едином портале государственных услуг РФ;

· обеспечение возможности получения и копирования заявителями размещенных в свободном доступе форм заявлений и перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

· обеспечение возможности получения заявителями результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

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. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 5 к настоящему Регламенту.

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

· прием заявления и документов с целью предоставления муниципальной услуги, регистрация заявления, выдача расписки в получении документов;
· организация запроса недостающих документов и получение ответа по каналам межведомственного информационного взаимодействия;

· рассмотрение заявления и экспертиза предоставленных документов;

· подготовка распоряжения о постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, либо отказе, направление заявителю уведомления о результатах обращения.
3.3. Порядок выполнения административных процедур муниципальной услуги. 

3.3.1. Прием заявления и документов с целью предоставления муниципальной услуги, регистрация заявления, выдача расписки в получении документов.

Основанием для начала предоставления административной процедуры по приему заявления и документов с целью предоставления муниципальной услуги, является обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Жилищный сектор с заявлением о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по форме согласно приложению № 2 с комплектом документов личного хранения, указанных в пункте 2.8.1 настоящего Регламента.

Ответственность за выполнение административной процедуры возлагается на специалиста Жилищного сектора, осуществляющего прием заявления.

Специалист Жилищного сектора, ответственный за прием документов:

· устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов. Проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени; наличие и читабельность всех необходимых документов, согласно перечню документов;

· при установлении фактов отсутствия необходимых документов, уведомляет гражданина о перечне недостающих документов, предлагает принять меры по их устранению, возвращает заявление и представленные документы заявителю, пояснив, что возврат документов не препятствует повторному обращению заявителя;

· при наличии полного пакета документов,  регистрирует заявление в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, выдает заявителю расписку в получении документов по форме, согласно приложению№4 к настоящему административному регламенту, копия расписки прилагается к представленным заявителем документам.
Книга заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях ведется как на бумажном носителе, так и в электронном виде.
Срок выполнения административной процедуры - не более 30 минут.
3.3.2. Организация запроса недостающих документов и получение ответа по каналам межведомственного информационного взаимодействия:

Основанием для начала административной процедуры является не предоставление по собственной инициативе заявителем документов, находящихся в распоряжении государственных органов власти и органов местного самоуправления, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Ответственным за выполнение административной процедуры является уполномоченное должностное лицо Жилищного сектора.

В случае, если документы, указанные в подпунктах 2.8.2настоящего административного регламента, предоставлены лично заявителем, по каналам межведомственного информационного взаимодействия они не запрашиваются.
Срок направления запроса - 2 дня, срок ожидания ответа на запрос –до 5 дней.
3.3.3. Рассмотрение заявления и экспертиза предоставленных документов.

Основанием для начала административной процедуры является наличие полного пакета документов, указанных в п. 2.8 настоящего административного регламента.
Ответственный специалист Жилищного сектора проводит экспертизу предоставленных документов на нуждаемость в жилых помещениях и направляет пакет документов на комиссию по учету и распределению жилья.

Секретарь комиссии по учету и распределению жилья Новокузнецкого муниципального района составляет протокол заседания, с указанием принятого решения комиссией о рекомендации по постановке или об отказе в постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Срок административной процедуры - 15 дней.
3.3.4. Подготовка распоряжения о признании в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма или признание в качестве нуждающихся в жилых помещениях для участия в жилищных программах, либо отказе, направление заявителю уведомления о результатах обращения.
Основанием для начала административной процедуры является решение комиссии по учету и распределению жилья Новокузнецкого муниципального района о признании граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма или для участия в жилищных программах или об отказе. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Жилищного сектора.

По результатам рассмотрения документов на заседании жилищной комиссии специалист жилищного отдела готовит проект распоряжения администрации Новокузнецкого муниципального района о признании граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма или   участия в жилищных программах или об отказе в  принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, согласовывает его и передает на подписание уполномоченному лицу. Решение о  признании граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма или   участия в жилищных программах или об отказе принимается не позднее чем через 30 рабочих дней со дня регистрации заявления.

На основании подписанного распоряжения специалист Жилищного сектора извещает заявителя о принятом по его заявлению решении и выдает заявителю, либо направляет по адресу, указанному в заявлении, письмо-уведомление, согласно приложениям  №№6,7,8.

Срок административной процедуры - 6 дней.

3.4. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

Для предоставления муниципальной услуги, гражданин может направить заявление и документы, необходимых для предоставления муниципальной услуги по электронной почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, в виде электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью.
При направлении заявления и пакета документов в электронной форме заявитель должен указать желаемый способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 

- забрать лично (предварительно получив уведомление по электронной .почте о готовности результатов муниципальной услуги);

- получить результаты по Почте России;

- получить результаты по электронной почте.

Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю указанным в заявлении способом.

4. формы контроля по исполнению 

административного регламента
4.1. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется заместитель главы Новокузнецкого муниципального района по строительству.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом Жилищного сектора положений настоящего Регламента.

4.2.Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заместителем главы Новокузнецкого муниципального района по строительству.
Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Жилищного сектора) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.3. Система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя:

· организацию контроля по исполнению административных процедур в сроки, установленные настоящим Регламентом;

· проверку хода и качества предоставления муниципальной услуги;

· учет и анализ результатов исполнительской дисциплины должностных лиц.
4.4. Специалист, осуществляющий выполнение административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом, несет ответственность за:

· соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

· своевременность направления обоснованного межведомственного запроса на требуемую информацию и представление документов и информации, в целях предоставления государственных или муниципальных услуг.

· своевременность подготовки и соответствие подготовленного проекта распоряжения администрации о постановке гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, или об отказе в постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях,  требованиям законодательства;

· правильность оформления и своевременность уведомления заявителя о принятом по его заявлению решении, а также за своевременное вручение или направление заявителю документа, подтверждающего принятие решения на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, либо решения об отказе в постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
5. досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу,                  а также должностных лиц и муниципальных служащих
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

· нарушение срока регистрации запроса заявителя о муниципальной услуги;

· нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

· 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;

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

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

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

5.2.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3.Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации Новокузнецкого муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

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

· фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического 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 муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 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.

5.5.Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

· удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

· отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Заместитель главы

Новокузнецкого муниципального района

 по строительству                                                                                   С.О. Милинис
Приложение №1

К Административному регламенту предоставления муниципальной услуги   «Прием заявлений, документов на признание граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, на территории МО «Новокузнецкий муниципальный район»

Информация о предприятиях, учреждениях и организациях, 

с которыми осуществляется взаимодействие при предоставлении муниципальной услуги «Прием заявлений, документов на признание граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, а также и постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, на территории МО «Новокузнецкий муниципальный район»
	№ п/п
	Наименование учреждения
	Адрес, телефон, график работы

	1
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кемеровской области
	www.to42.rosreestr.ru


	1.1
	Отдел по Новокузнецкому району
	г.Новокузнецк, ул.Орджоникидзе, 18, 

тел. 8 (3843) 39-02-06, 39-02-07, 39-02-08 

e-mail: t20@reg42.rosreestr.ru
График работы: 

Вторник, четверг – 08:30 - 20:00

 Среда – 08:30 -17:00

 Пятница – 08:00 - 16:00

	1.2
	Отдел по г. Новокузнецку
	г. Новокузнецк, ул. Кирова, 57; 

тел. (3843) 45-86-73;

e-mail: t06@reg42.rosreestr.ru
График работы: 

Вторник, четверг – 8:30 - 20:00

Среда - 8:30 - 17:00

Пятница - 8:00 - 16:00

Суббота – 9:00 - 17:00 

	2
	Администрация сельских поселений Новокузнецкого муниципального района
	

	2.1
	Администрация Загорского сельского поселения


	Новокузнецкий район,с.Костенково, 

ул.Центральная, 12б

Тел. (3843) 552-744, 552-742, 552-845

e-mail:  selsovet.kos@yandex.ru
График работы: пн-пт - 8:30 – 17:30, обед 12:00-13:00

	
	Администрация Красулинского сельского поселения
	Новокузнецкий район, с.Красулино, 

ул.Центральная, 31

Тел. (3843) 557-544, 557-542

График работы: пн-пт - 8:30 – 17:30, обед 12:00-13:00

	
	Администрация Кузедеевского сельского поселения
	Новокузнецкий район,с. Кузедеево, ул.Ленинская, 23.

Тел. (3843) 554-390, 554-391

e-mail:  kuzed-t@yandex.ru
График работы: пн-пт - 8:30 – 17:30, обед 12:00-13:00

	
	Администрация Сосновского сельского поселения
	Новокузнецкий район, с. Сосновка, ул. Кузнецкая, 10

Тел. (3843) 556-044, 556-042

График работы: пн-пт - 8:30 – 17:30, обед 12:00-13:00

	
	Администрация Терсинского сельского поселения
	Новокузнецкий район, п.Чистогорский, 21а

Тел. (3843) 551-273, 551-281, 551-581

График работы: пн-пт - 8:30 – 17:30, обед 12:00-13:00

	
	Администрация Центрального сельского поселения 
	Новокузнецкий район, с.Атаманово,

ул.Центральная, 109а

Тел. (3843) 553-042, 553-044, 553-039

График работы: пн-пт – 8:30 – 17:30, обед 12:00-13:00


                                                                                                                                                                                            Приложение №2

К Административному регламенту предоставления муниципальной услуги   «Прием заявлений, документов на признание граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, на территории МО «Новокузнецкий муниципальный район»

Главе Новокузнецкого муниципального района

________________________________

От


(ФИО заявителя)

паспорт  серия _________, номер _____________, выдан (кем) 



 от «_____»_______ _______ года, 

проживающему (ей) по адресу:


место работы: 


категория: 


телефон для связи: 


ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу Вас  признать меня и членов моей семьи  в качестве нуждающихся в жилых помещениях на сновании поданных мною документов,

                                                   (выбрать одно) 

	


  для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

	


   для участия в жилищных программах.

Состав семьи:

	№ п/п
	ФИО

указывать полностью
	родственные отношения
	дата рождения
	место работы/учебы

указывать полностью

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Дата « ____» _______ 20____год   




Подпись _______________

Приложение №3

К Административному регламенту предоставления муниципальной услуги   «Прием заявлений, документов на признание граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, на территории МО «Новокузнецкий муниципальный район»
Главе Новокузнецкого муниципального района

______________________________

Согласие

на обработку персональных данных

Мы,
, 

(Ф.И.О. заявителя, дата рождения)

паспорт ______________________,  выданный 




(серия, номер)





(кем выдан)


«____»________________ ________ года, 










(когда выдан)


 , 

(Ф.И.О. супруга/супруги, дата рождения)

паспорт ______________________,  выданный 




 (серия, номер)





(кем выдан)


«____»________________ ________ года, 










(когда выдан)

действуя за себя и представляя законные интересы детей

(Ф.И.О. ребенка, дата рождения)

(паспорт/свидетельство о рождени, серия, номер, кем выдан, когда)

(Ф.И.О. ребенка, дата рождения)

(паспорт/свидетельство о рождени, серия, номер, кем выдан, когда)

в соответствии со ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даем согласие администрации Новокузнецкого муниципального района на обработку наших персональных данных, на проверку указанных в заявлении сведений и на запросы, необходимые для  рассмотрения  документов, в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставления жилого помещения по договору социального найма и/или участия в жилищных программах.

Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение неопределенного срока. Согласие может быть отозвано в любое время на основании письменного заявления.

«____» _______________ 20__ г.




________________
________________

                                                                                                                                                                                                                                                          Приложение №4

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений, документов на признание граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории МО «Новокузнецкий муниципальный район»
                                                         Расписка 

в получении заявления и документов на оказание услуги «Прием заявлений, документов на признание граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории МО «Новокузнецкий муниципальный район»

Гражданин (ка) _____________________________________________________

Адрес ____________________________________________________________

№ заявления _______ от  "___" ________  20___ г.
время ____________
	№ 
п/п
	Наименование принятых документов 
	Количество  
экземпляров
	Подпись  
получателя

	1. 
	Копия паспорта заявителя
	
	

	2. 
	Копия паспорта супруга/супруги
	
	

	3. 
	Копия свидетельства о браке
	
	

	4. 
	Копия свидетельства о расторжении брака
	
	

	5. 
	Копия свидетельства о рождении детей
	
	

	6. 
	Копия паспорта детей 
	
	

	7. 
	Копия  домовой книги/копия поквартирной карточки
	
	

	8. 
	Копия правоустанавливающих документов на жилье
	
	

	9. 
	Выписка из технического паспорта жилого помещения с поэтажным планом, выданного уполномоченной организацией/копия технического паспорта
	
	

	10. 
	Справка из БТИ
	
	

	11. 
	Согласие на обработку персональных данных
	
	

	12. 
	
	
	

	13. 
	
	
	

	14. 
	
	
	

	15. 
	
	
	

	16. 
	
	
	

	17. 
	
	
	


Документы в количестве _________ шт. на _________________ листах

Принял(а)  ______________________________________________________




                         (дата, Ф.И.О., подпись)

Расписку получил(а) ______________________________________________

(дата, Ф.И.О., подпись)
                                                                                                                                                                                                                                                          Приложение №6
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений, документов на признание граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории МО «Новокузнецкий муниципальный район
                                                                                                                                                    Кому__________________________________

                                                                                                                                                        (Ф.И.О.)

                                                                                                                                  Куда__________________________________
                                                                                                                                                     (адрес заявителя)

                                                                       УВЕДОМЛЕНИЕ 

     (форма для граждан, признанных в качестве нуждающихся  по договору социального найма)

          Сообщаем Вам, что на основании Распоряжения администрации Новокузнецкого муниципального района от___________№_________ Вы приняты на учет в качестве нуждающегося (йся) в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма на основании пункта__ части__ статьи 51и ст. 52  Жилищного кодекса Российской Федерации.

          В общем списке № _____ от_______________, во внеочередном списке под № __________ от ____________. Категория_____________________________________.

Ст.инспектор /инспектор жилищного сектора

отдела капитального строительства                                                     _____________                                                              Ф.И.О.

                                                                                                                         подпись

                                                                                                                                                                 Приложение №7
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений, документов на признание граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории МО «Новокузнецкий муниципальный район
                                                                                                                                                                Кому__________________________________

                                                                                                                                                        (Ф.И.О.)

                                                                                                                                  Куда__________________________________

                                                                                                                                                                                (адрес заявителя)

                                                                                 УВЕДОМЛЕНИЕ 

(Для граждан, признанных в качестве нуждающихся  в жилых помещениях по жилищным программам)

Сообщаем Вам, что на основании Распоряжения администрации Новокузнецкого муниципального района от __________№_______ Вы признаны нуждающимся(ейся) в в жилом помещении для участия в  жилищных программах.

Вам необходимо обратится в  жилищный сектор администрации Новокузнецкого муниципального района  по поводу выбора участия в жилищной Программе, предоставления заявления и соответствующих документов для включения Вас в реестр на получение жилого помещения  по Программе.

Ст. инспектор/ инспектор  жилищного сектора

отдела капитального строительства                                         _____________                                                     Ф.И.О.

                                                                                                                                                                             подпись

                                                                                                                                                                 Приложение №8
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений, документов на признание граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории МО «Новокузнецкий муниципальный район
                                                                                                                                                                        Кому__________________________________

                                                                                                                                                        (Ф.И.О.)

                                                                                                                                  Куда__________________________________

                                                                                                                                                     (адрес заявителя)

                                                            УВЕДОМЛЕНИЕ

Сообщаем Вам, что на основании  пункта____ части____статьи 54 Жилищного кодекса Российской Федерации Вам отказано в признании в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

 Причина отказа ____________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Ст. инспектор/ инспектор жилищного сектора

отдела капитального строительства                                              _____________                               Ф.И.О.

                                                                                                                     подпись

Приложение №5
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений, документов на признание граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, на территории МО «Новокузнецкий муниципальный район»
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов на признание граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, на территории МО «Новокузнецкий муниципальный район»



Заявитель





Прием заявления и документов на признание граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма о принятии на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.


и пакета документов





Подготовка распоряжения об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, направление заявителю уведомления





Нет





Да





Основания есть?








Да





Полномочия подтверждены, обязательный комплект документов представлен полностью?








Подготовка распоряжения о признании граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях(, предоставляемых по договорам социального найма или с целью участия в жилищных программах), направление заявителю уведомления








Рассмотрение заявления и экспертиза представленных документов на наличие оснований для признания  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, а также постановке  на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма





Запрос недостающих документов и получение ответа по каналам межведомственного взаимодействия





Регистрация заявления, выдача расписки 


в принятии документов





Нет





Отказ в принятии документов





Проверка полномочий заявителя / представителя заявителя.


Проверка на наличие обязательного комплекта документов








