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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕРЕЯСЛОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

РЫБИНСКОГО РАЙОНА КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.06.2011                                      с. Переясловка                                      № 18-п
	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»  на территории Переясловского сельсовета


(в ред. постановления  от 13.02 2012 № 7-п)

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом Переясловского сельсовета, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»   на территории Переясловского сельсовета (прилагается).

2. Заместителю главы сельсовета разместить настоящее постановление в сети Интернет на едином краевом портале «Красноярский край».

 Постановление вступает в силу со дня опубликования в газете «Голос времени».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю  за собой.

Глава сельсовета                                                                            М.А. Остапенко
Приложение 
к постановлению

главы  сельсовета
 от 20.06.2011 № 18-п

(в ред. постановления  от
 13.02 2012 № 7-п)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Приём заявлений, документов, а также постановка  граждан  на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

1. Общие положения

1.1 Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги ««Приём заявлений, документов, а также постановка  граждан  на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - регламент) устанавливает порядок, сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2. Регламент размещается на официальном сайте администрации Переясловского сельсовета, также на информационном стенде, расположенном в помещении администрации Переясловского сельсовета по адресу: 663972, Красноярский край, Рыбинский район, с. Переясловка, ул.Советская, 35.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Законом Красноярского края от 23.05.2006 № 18-4751 «О порядке ведения органами местного самоуправления учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории края»;

- Законом Красноярского края от 20.06.2006 № 19-4833 «О порядке определения размера дохода и стоимости имущества в целях признания граждан малоимущими на территории края»;

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

- Уставом Переясловского сельсовета. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – приём заявлений, документов, а также постановка  граждан  на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Переясловского сельсовета (далее - администрация). 

Ответственным исполнителем муниципальной услуги является Заместитель главы сельсовета (далее - специалист).
Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются должностные лица администрации (далее - должностные лица).

2.3. Получателями муниципальной услуги (далее - заявители) являются:

а) граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане и лица без гражданства, если это предусмотрено международным договором Российской Федерации, признанные малоимущими в порядке, определенном законом края, и нуждающиеся в жилых помещениях по основаниям, установленным Жилищным кодексом Российской Федерации;

б) граждане, относящиеся к иным определенным федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом края категориям граждан, признанные по установленным Жилищным кодексом Российской Федерации и (или) федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом края основаниям нуждающимися в жилых помещениях;

в) граждане, принятые на учет до 1 марта 2005 года в целях последующего предоставления им жилых помещений, сохраняют право состоять на данном учете до получения ими жилых помещений по договорам социального найма.

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - заявители).

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги являются приём заявления, документов, а также постановка  граждан  на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях», либо отказ в постановке на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда Переясловского сельсовета.
2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (в соответствии со статьёй 6 Закона Красноярского края от 23.05.2006 № 18-4751 «О порядке ведения органами местного самоуправления учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории края»):

1) паспорт с отметкой о регистрации по месту жительства, в случае отсутствия паспорта либо отсутствия в паспорте отметки о регистрации по месту жительства - свидетельство о регистрации по месту жительства, выданное соответствующим органом регистрационного учёта;
2) документы, подтверждающие право проживания одной семьей (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, судебное решение о признании членом семьи, об усыновлении (удочерении), другие документы);
3) решение органа местного самоуправления о признании гражданина малоимущим в целях предоставления ему жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма в порядке, установленном законом края (для лиц, указанных в подпункте «а» пункта 2.3 настоящего Регламента);

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

5) выписка из домовой книги (финансового лицевого счета);

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

7) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи:

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

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

2.6. Граждане, имеющие право на внеочередное предоставление жилого помещения по договору социального найма в случаях, установленных частью 2 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации, помимо документов, указанных в пункте 2 настоящей статьи, представляют:

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

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

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

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

2.8. Все документы представляются в фото- или светокопиях с одновременным представлением оригинала или надлежаще заверенной копии. Фото- или светокопия документа после проверки ее соответствия оригиналу или надлежаще заверенной копии заверяется лицом, принимающим документы, и приобщается к заявлению. Остальные документы возвращаются гражданину.

2.9. Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данными пунктами административного регламента, не допускается.

3. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

3.1. Предоставление информации о правилах предоставления муниципальной услуги, о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги осуществляется администрацией Переясловского сельсовета
Место нахождение: Красноярский край, Рыбинский район, с. Переясловка, ул.Советская, 35.

Почтовый адрес: 663972, Красноярский край, Рыбинский район, с. Переясловка ,ул.Советская, 35.

Приёмные дни: ежедневно
График работы: с 8-00 до 16-00,  (обеденный перерыв с 12-00 до  13-00)
телефон (839165) 63-1-98;
адрес электронной почты:  Pereyslovka@rambler.ru
3.2. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у специалиста отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги, и по телефону: (839165) 63-1-98, а также на сайте администрации www.admрer.ru
3.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги в администрации осуществляется специалистом администрации.

Специалист администрации осуществляет информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы администрации;
- о справочных телефонах администрации;

- об адресе официального сайта администрации в сети Интернет, и адресе электронной почты;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

3.4. Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 10 минут.

3.5. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- открытость и полнота информации для заявителей о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги;

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

3.6. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) со специалистом администрации, ответственным за консультацию, по направлениям, предусмотренным пунктом 3.3 регламента;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации, а также на информационном стенде, размещенном в помещении администрации сельсовета.

3.7. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

Помещения, в которых осуществляется приём граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, должны быть оснащены соответствующими указателями, информационными стендами с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями. На информационном стенде в администрации сельсовета размещается перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги.

Рабочее место специалистов администрации, участвующих в оказании муниципальной услуги, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности, необходимой для исполнения муниципальной услуги, офисной техникой.

Помещения для предоставления муниципальной услуги по возможности размещаются в максимально удобных для обращения местах.

В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников органов, участвующих в оказании муниципальной услуги.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

3.8. На информационном стенде в администрации размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

- перечень, образцы документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования к ним;

- образец заполнения заявления (приложение 1);

- адрес, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации и отдела;

- административный регламент;

- адрес официального сайта администрации сельсовета в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

- описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы (приложение 2);

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

3.9. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, сроков выполнения отдельных административных процедур в рамках ее предоставления;

- обеспечение законности решений и действий (бездействия) муниципальных служащих и иных должностных лиц, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

3.10. Получение консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами:

- посредством личного обращения;

- обращения по телефону;

- посредством письменных обращений по почте;

- посредством обращений по электронной почте.

3.11. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист в вежливой форме четко и подробно информирует обратившихся по интересующим их вопросам. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Ответ на письменное обращение о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации этого обращения.

3.12. Требования к предоставлению муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3.13. Срок предоставления муниципальной услуги для граждан составляет не более 30 рабочих дней со дня регистрации заявления в Книге регистрации заявлений (далее - Книга регистрации) (приложение 3).

4. Административные процедуры

4.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур: 

а) проверка, приём и регистрация заявления с комплектом документов;

б) подготовка и согласование проекта постановления;

в) формирование учетного дела заявителя;

г) получение заявителем уведомления о принятом решении.
4.2. Порядок обращения заявителя в администрацию  при подаче документов.

Документы, являющиеся основанием для предоставления муниципальной услуги, представляются в администрацию  посредством личного обращения заявителя либо направления копии документов по почте. 

Датой обращения и представления документов является день получения и регистрации документов специалистом администрации сельсовета, ответственным за приём документов.

Приём заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы администрации сельсовета.

4.3. Результатом административного действия является проверка, приём и регистрация заявления с комплектом документов и его регистрация в Книге регистрации.

4.4. Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня, даты получения органом, осуществляющим принятие на учет, порядкового номера, под которым зарегистрировано его заявление в Книге регистрации заявлений, даты, времени и места рассмотрения вопроса о постановке его на учет.

Срок выполнения данного административного действия составляет не более 30 минут.

4.5. Результатом административного действия - рассмотрение заявления гражданина является принятие решения о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет.

1) Решение о принятии гражданина на учет или об отказе в принятии на учет принимается по результатам рассмотрения заявления о принятии на учет с представленными к нему документами администрацией, не позднее чем через 30 рабочих дней со дня регистрации заявления в Книге регистрации заявлений.

2) Граждане считаются принятыми на учет со дня принятия администрацией , осуществляющей принятие на учет, решения о принятии на учет.

3) Решению о принятии на учет или об отказе в принятии на учет присваивается регистрационный номер, соответствующий порядковому номеру в Книге регистрации заявлений. К регистрационному номеру решения о принятии на учет добавляется проставляемый через косую черту номер, соответствующий порядковому номеру в книге учёта граждан, нуждающихся в жилых помещениях (далее – Книга учёта) (приложение 4).

4) Решения подшиваются в отдельную папку в порядке их рассмотрения.

5) Администрация сельсовета, осуществляющая принятие на учет, не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет выдает или направляет гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, уведомление, подтверждающее принятие такого решения, с указанием его даты, регистрационного номера в Книге учёта.

4.6. Результатом административного действия - подготовка и согласование проекта постановления является принятие соответствующего постановления администрацией о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемого по договору социального найма.

Срок выполнения административного действия - подготовка и согласование проекта постановления не должен превышать 10 рабочих дней.

4.7. Результатом административного действия является формирование учетного дела заявителя и/или наличие сформированного в полном объеме учетного дела.

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

Если гражданин одновременно имеет право на внеочередное предоставление жилого помещения по договору социального найма, то на учетном деле через косую черту проставляется номер, соответствующий порядковому номеру в графе 8 «Номер по списку на внеочередное предоставление жилого помещения, основание внеочередного предоставления жилого помещения» Книги учёта. Учетные дела граждан, имеющих право на внеочередное предоставление жилых помещений, хранятся отдельно от других учетных дел.

Учетные дела граждан, признанных нуждающимися в улучшении жилищных условий и принятых на учет до 1 марта 2005 года по месту работы, подлежат в течение трех месяцев со дня вступления настоящего Закона в силу передаче предприятиями, учреждениями, организациями в администрацию сельсовета.

4.8. Способом фиксации результата административных действий является:

- регистрация заявления в Книге учёта;

- регистрация постановления администрации сельсовета в журнале регистрации правовых актов органа местного самоуправления;

- регистрация принятого решения в Книге учёта.

4.9. Основанием для отказа в приёме заявления может явиться: тексты документов написаны неразборчиво, без указания фамилии, имени, отчества физического лица, адреса его регистрации, в документах имеются подчистки, подписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления.

4.10. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) не представлены предусмотренные пунктами 2.5, 2.6 настоящего регламента документы;

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

3) не истек пятилетний срок со дня совершения действий, совершив которые граждане могут быть признаны нуждающимися в получении жилых помещений по договору социального найма.

4.11. Решение об отказе в принятии на учет выдается или направляется заявителю в течение 3 рабочих дней со дня принятия администрацией, данного решения с указанием оснований такого отказа, с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные 4.10. настоящего регламента, и может быть обжаловано заявителем (членами его семьи) в судебном порядке.

5. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

5.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных административным регламентом, и принятием решений осуществляется главой сельсовета, который определяет периодичность осуществления текущего контроля.

5.2. В случае выявления нарушений прав заявителей по результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.3. Персональная ответственность специалистов администрации  закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

5.4. Специалист, ответственный за приём документов, несет персональную ответственность за:

- несоблюдение сроков и порядка приёма документов для получения муниципальной услуги;

- несвоевременную передачу документов должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

5.5. Заместитель главы сельсовета несет персональную ответственность за:

- несоблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- недостоверность содержания проекта постановления администрации.

5.6. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании соответствующих распорядительных документов администрации.

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) исполнителя, а также должностных лиц и муниципальных служащих

6.1. Заявители муниципальной услуги имеют право обратиться с заявлением или жалобой (далее - обращения) на действия (бездействия) исполнителя, ответственных лиц (специалистов).

6.2. Обращения подлежат обязательному рассмотрению. Рассмотрение обращений осуществляется бесплатно.

6.3. Обращения могут быть поданы устно или письменно. Письменные обращения могут быть поданы в ходе личного приема либо направлены по почте по адресу: 663972, Красноярский край, Рыбинский район, с. Переясловка, ул.Советская, 35, либо по электронной почте: Pereyslovka@rambler.ru
6.4. Порядок и срок рассмотрения обращения определяется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

6.5. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения.

6.6. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.
6.7. Результатом досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) исполнителя, а также должностных лиц и муниципальных служащих является ответ на обращение заявителя, который направляется по адресу, указанному в обращении.

7. Особенности организации предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах

7.1. Предоставление муниципальных услуг в многофункциональных центрах осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Красноярского края от 23.11.2009 № 598-п «Об утверждении долгосрочной целевой программы «Повышение качества оказания услуг на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг в Красноярском крае» на 2010 - 2012 годы», муниципальными правовыми актами по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

7.2. Многофункциональные центры в соответствии с соглашениями о взаимодействии осуществляют:

1) приём запросов заявителей о предоставлении муниципальных услуг;

2) представление интересов заявителей при взаимодействии с органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг;

3) представление интересов органов, предоставляющих муниципальные услуги, при взаимодействии с заявителями;

4) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах, о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципальных услуг, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальных услуг;

5) взаимодействие с органами местного самоуправления по вопросам предоставления муниципальных услуг, а также с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг;

6) выдачу заявителям документов органов, предоставляющих муниципальные услуги, по результатам предоставления муниципальных услуг, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

7) приём, обработку информации из информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги, и выдачу заявителям на основании такой информации документов, если это предусмотрено соглашением о взаимодействии и иное не предусмотрено федеральным законом;

8) иные функции, указанные в соглашении о взаимодействии.

7.3. При реализации своих функций многофункциональные центры не вправе требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг.

7.4. При реализации своих функций в соответствии с соглашениями о взаимодействии многофункциональный центр обязан:

1) предоставлять на основании запросов и обращений федеральных государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, физических и юридических лиц необходимые сведения по вопросам, относящимся к установленной сфере деятельности многофункционального центра;

2) обеспечивать защиту информации, доступ к которой ограничен в соответствии с федеральным законом, а также соблюдать режим обработки и использования персональных данных;

3) соблюдать требования соглашений о взаимодействии;

4) осуществлять взаимодействие с органами, предоставляющими государственные услуги, органами, предоставляющими муниципальные услуги, организациями, участвующими в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 настоящего Федерального закона государственных и муниципальных услуг, в соответствии с соглашениями о взаимодействии, нормативными правовыми актами, регламентом деятельности многофункционального центра.

8. Использование информационно-телекоммуникационных технологий

при предоставлении муниципальных услуг

8.1. Предоставление муниципальных услуг в электронной форме, в том числе взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги и заявителей, осуществляется на базе информационных систем, включая муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

8.2. Правила и порядок информационно-технологического взаимодействия информационных систем, используемых для предоставления муниципальных услуг в электронной форме, а также требования к инфраструктуре, обеспечивающей их взаимодействие, устанавливаются Правительством Российской Федерации.

8.3. Технические стандарты и требования, включая требования к технологической совместимости информационных систем, требования к стандартам и протоколам обмена данными в электронной форме при информационно-технологическом взаимодействии информационных систем, устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере информационных технологий.

Приложение 1

к административному регламенту

        Главе администрации 
        (наименование местной администрации
        (исполнительно-распорядительного органа
        муниципального образования)
        _____________________________________

        от гр. ________________________________

       (Ф.И.О., проживающего(ей) по адресу: ___,
       паспорт: серия, номер, кем и когда выдан)

ЗАЯВЛЕНИЕ

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

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

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

          3) проживание в помещении,  не  отвечающем  установленным  для

жилых помещений требованиям;

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

5) иное ______________________________________________________

2. Члены семьи (с указанием  фамилии,  имени,  отчества,  даты рождения и отношения к заявителю):

1) ___________________________________________________________

2) ___________________________________________________________

3) ___________________________________________________________

и т.д.

3. С заявлением представляю следующие документы:

1) ___________________________________________________________

2) ___________________________________________________________

3) ___________________________________________________________

и т.д.

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

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

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

не предоставлялся.

7. Обязуемся:

1) в сроки, установленные статьей 13 Закона  края от 23.05.2006 № 18-4751 «О  порядке ведения органами местного самоуправления учёта граждан в  качестве нуждающихся  в  жилых  помещениях,  предоставляемых  по  договорам социального  найма  на  территории  края»,  сообщать   об   утрате оснований,  дающих  право  на  предоставление   жилого   помещения по договору социального найма;

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

В  соответствии  с  Федеральным  законом  от  27.07.2006  №  152-ФЗ  «О персональных  данных» даю согласие на обработку моих персональных данных (в том  числе  фамилии,  имени, отчества, года, месяца, даты и места рождения, адреса,  семейного,  социального,  имущественного  положения,  образования, профессии,  доходов,  другой  информации),  включая  сбор,  систематизацию, накопление,  хранение,  уточнение  (обновление,  изменение), использование, распространение   (в  том  числе  передачу),  обезличивание,  блокирование, уничтожение персональных данных.

Согласие  действует  в  течение  года.  В  случае если за один месяц до

истечения  срока моего согласия на обработку персональных данных от меня не последует  письменного заявления о его отзыве, настоящее согласие считается автоматически пролонгированным на каждый следующий год.

«__» ____________________ 20__ г.

(дата подачи заявления)

Подписи заявителя и совершеннолетних членов его семьи:

1) ___________________________________________________________

2) ___________________________________________________________

3) ___________________________________________________________

Примечание.

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

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

Приложение 2

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

прохождения административных процедур
при предоставлении муниципальной услуги

«Приём заявлений, документов, а также постановка  граждан  на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
┌────────────────────────────────────────────────┐

│ Проверка, приём и регистрация заявления с      │

│ комплектом документов, формирование учетного   │

│ дела заявителя - максимальное время не должно  │

│ превышать 30 минут                             │ 
└───────────────────────┬────────────────────────┘

                        \/

                                                          \/

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

│ Подготовка и согласование проекта   │   │ Отказ в предоставлении │

│ постановления о предоставлении      │   │ муниципальной услуги   │

│ муниципальной услуги - максимальный │   └───────────────┬────────┘

│ срок не должен превышать 10 рабочих │                   │

│ дней                                │                   │

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

                        \/                                \/

┌───────────────────────────────────-┐   ┌────────────────────────────────-──┐

│ Направление уведомления о          │   │ Направление уведомления об отказе │

│ предоставлении муниципальной       │   │ в предоставлении муниципальной    │

│ услуги - не более 3 рабочих дней   │   │ услуги - не более 3 рабочих дней  │

└────────────────────────────────────┘   └──────────────────────────────────-┘

Приложение 3

к административному регламенту

КНИГА

РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ ГРАЖДАН

о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

по договору социального найма

___________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)

Начата ________________ 20__ г.

Окончена ________________ 20__ г.

	№ п/п
	Дата подачи заявления о принятии на учет
	Фамилия, имя,    
отчество гражданина, подавшего заявление
	Адрес согласно регистрации по месту жительства
	Количество членов семьи
	Номера пунктов (подпунктов) заявления гражданина, по которым он просит принять его на учет
	Дата рассмотрения заявления о принятии на учет
	Решение органа, осуществляющего принятие на учет
	Регистрационный номер решения органа, осуществляющего принятие на учет 
	Дата, исх. Номер уведомления 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10


Приложение 4

к административному регламенту

КНИГА УЧЁТА
граждан, нуждающихся в жилых помещениях

по договору социального найма

__________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)

Начата ________________ 20__ г.

Окончена ________________ 20__ г.

	№ 
п/п
	Номер и 
дата   
решения 
о    
принятии 
на учет,
основание
принятия 
на учет
	Фамилия,  
имя,    
отчество, 
дата    
рождения  
гражданина,
подавшего 
заявление
	Количество
членов  
семьи
	Фамилия, 
имя,  
отчество,
дата   
рождения 
членов  
семьи  
заявителя
	Дата     
возникновения 
права на   
внеочередное 
предоставление
жилья
	Номер и дата 
решения о  
включении   
в список на  
внеочередное 
предоставление
жилого    
помещения.  
Основания   
данного   
решения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


	Номер по   
списку на   
внеочередное 
предоставление
жилого    
помещения,  
основание   
внеочередного 
предоставления
жилого    
помещения
	Дата и    
основания   
утраты права 
на     
внеочередное 
предоставление
жилого    
помещения
	Дата и номер  
решения органа,
осуществляющего
постановку на 
учет, об   
исключении из 
списка на   
внеочередное  
предоставление 
жилого    
помещения
	Дата и номер  
решения органа,
осуществляющего
принятие на  
учет, о    
предоставлении 
жилого    
помещения
	Адрес     
предоставленного
жилого помещения
	Данные о   
наличии жилых 
помещении на 
праве     
собственности 
после     
предоставления
жилого    
помещения по 
договору   
социального  
найма
	Приме-чание

	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14


