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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ КАРТАЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА



19.09.2017 года № 821



Об утверждении 
Административного регламента 
осуществления муниципальной 
услуги «Признание граждан 
нуждающимися в жилых 
помещениях, предоставляемых 
по договорам социального найма»



В целях повышения качества исполнения и доступности результатов муниципальной услуги «Признание граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее именуется – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, а также определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги,
администрация Карталинского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент осуществления муниципальной услуги «Признание граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».
2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Карталинского муниципального района.
3. Организацию выполнения и контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Карталинского муниципального района Ломовцева С.В. 



Исполняющий обязанности главы 
Карталинского муниципального района                                        С.В. Ломовцев    

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
Карталинского муниципального района
от 19.09.2017 года № 821


Административный регламент
осуществления муниципальной услуги
«Признание граждан нуждающимися в жилых 
помещениях, предоставляемых по договорам 
социального найма»


I. Общие положения  


1. Административный регламент осуществления муниципальной услуги «Признание граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее именуется – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении  муниципальной услуги, а также определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Карталинского муниципального района Челябинской области (далее именуется – администрация района) в лице ее структурного подразделения – Управления строительства, инфраструктуры и жилищно-коммунального хозяйства Карталинского муниципального района Челябинской области (далее именуется – Управление).
Местонахождение Управления: 457351, Челябинская область, город Карталы, улица Ленина, дом 1. 
Адрес официального сайта администрации района: www.kartalyraion.ru.
Адрес электронной почты администрации района: admn_kartal@mail.ru.
Телефоны для справок: 
8 (351 33) 2 24 24 – телефон  приемной администрации Карталинского муниципального района; 
8 (351 33) 2 22 42 – телефон специалистов Управления строительства, инфраструктуры и жилищно-коммунального хозяйства Карталинского муниципального района.
График работы Управления: с понедельника по пятницу включительно с 8.00 до 17.00, обед с 12.00 до 13.00.
Выходные дни – суббота, воскресенье.

График приема граждан: вторник и четверг с 8.00 до 17.00,                          обед с 12.00 до 13.00.
Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 
3. Заявителем на получение муниципальной услуги выступают граждане Российской Федерации постоянно проживающие на территории города Карталы.
4. За предоставлением муниципальной услуги имеют право обращаться от имени семьи один из её совершеннолетних членов либо иные уполномоченные лица при наличии надлежащим образом оформленных полномочий.


Порядок информирования 
о предоставлении муниципальной услуги


5. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:
1) о правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения;
3) об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги;
4) о местонахождении, графике работы Управления;
5) о телефонах, адресах официального сайта администрации района, Управления, адресе электронной почты;
6) о порядке и способах получения информации молодыми семьями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.
6. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:
1) индивидуального информирования;
2) публичного информирования.
7. Индивидуальное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется:
1) путем непосредственного общения граждан (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги;
2) по почте.
8. Ответ на обращения дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.


9. Обращения граждан рассматриваются с учетом времени, необходимого для подготовки ответа в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
10. Обращение граждан подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ                      «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
11. Публичное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения информации:
1) на официальном сайте администрации района Карталинского муниципального района Челябинской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.kartalyraion.ru);
2) в средствах массовой информации (СМИ);
3) на информационных стендах, расположенных в здании администрации района по адресу: Челябинская область, город Карталы, улица Ленина, дом 1.
12. На официальном сайте администрации района и на информационном стенде в здании администрации района размещаются:
1)  текст Административного регламента (полная версия – на официальном сайте администрации района, извлечения из Административного регламента  – на информационном стенде в здании администрации района);
2) перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;
3) форма заявления для признания граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма определённая в приложении 1 к настоящему Административному регламенту;
4) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
13. Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. 
14. Основными требованиями к информированию являются:
1) достоверность и полнота информации;
2) четкость в изложении информации;
3) удобство и доступность получения информации.
15. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги:
[bookmark: sub_10222]1) основными требованиями при консультировании являются:
актуальность;
своевременность;
четкость в изложении материала;
полнота консультирования;
наглядность форм подачи материала;
удобство и доступность; 

[bookmark: sub_10223]2) консультации предоставляются по следующим вопросам:
[bookmark: sub_10224]о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, их комплектности (достаточности);
о правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
об источниках получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения;
о правилах и основаниях отказа в приеме заявления;
о ходе предоставления муниципальной услуги, если документы были приняты администрацией района, Управлением строительства, инфраструктуры и жилищно-коммунального хозяйства для предоставления муниципальной услуги.


Порядок обращения за предоставлением 
муниципальной услуги


16. Документы, являющиеся основанием для получения муниципальной услуги, предоставляются в Управление посредством личного обращения заявителя.
17. Датой обращения и предоставления документов является день поступления и регистрации документов специалистом Управления.
18. При личном обращении приём заявителей осуществляется согласно графику работы Управления, указанному в пункте 2 главы I настоящего Административного регламента.
19. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в порядке, установленном главой III настоящего Административного регламента.


II.  Стандарт предоставления 
 муниципальной услуги


20. Наименование муниципальной услуги – «Признание граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».
21. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу –  предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Карталинского муниципального района Челябинской  области в лице ее структурного подразделения Управления строительства, инфраструктуры и жилищно-коммунального хозяйства Карталинского муниципального района Челябинской  области.

22. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
1) признание граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;
2) отказ в признании граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.


Срок предоставления муниципальной услуги


23. Срок принятия решения о признании либо об отказе в признании граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, составляет 30 дней с даты предоставления документов в администрацию Карталинского муниципального района в лице ее структурного подразделения Управления строительства, инфраструктуры и жилищно-коммунального хозяйства Карталинского муниципального района.
Данный срок может быть продлён не более чем на 30 календарных дней с обязательным уведомлением гражданина о продлении срока рассмотрения его заявления на срок, необходимый для представления дополнительных сведений, в том числе с участием заявителя на основании письменного заявления гражданина (приложения 2 – 7 к настоящему Административному регламенту), либо для направления повторного запроса в связи с неполучением ответа на первоначальный запрос, либо для согласования и подписания проекта правового акта о признании заявителя и членов его семьи нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. В случае подачи гражданином заявления и документов через МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи МФЦ такого заявления и документов в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
24. Срок извещения граждан о признании (об отказе в признании)   граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма – 5 дней со дня принятия соответствующего решения.


Правовые основания для предоставления 
муниципальной услуги


25. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании:
1) Конституции Российской Федерации;
2) Жилищного кодекса Российской Федерации;
3) Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2006 года            № 152-ФЗ «О персональных данных», 
4) Федерального закона Российской Федерации от 06.10.2003 года            № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
5) Федерального закона  Российской Федерации от 27.07.2010 года           № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
6) постановления администрации Карталинского муниципального района от 23.05.2011 года № 811 «Об установлении учётной нормы и нормы предоставления площади жилого помещения»;
7) настоящего Административного регламента;
8) иных нормативно-правовых актов.
[bookmark: sub_3015]26. Для признания граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, необходимо наличие следующих документов:
1) заявление о признании заявителя и членов его семьи нуждающимися в жилых помещениях (приложение 1 к настоящему Административному регламенту);
2) согласие на обработку персональных данных (приложения 2, 3 к настоящему Административному регламенту);
3) копии всех страниц документов, удостоверяющих личности заявителя и членов его семьи;
4) копии свидетельств о рождении детей и свидетельства о заключении (расторжении) брака;
5) копии документов об опеке (попечительстве) с предъявлением подлинника в случае наличия детей, находящихся под опекой (попечительством) (для многодетных семей);
6) справка с места жительства (регистрации по месту постоянного жительства) заявителя и членов его семьи с указанием  родства, выданная на имя одного из граждан, с указанием общей площади, кто с какого времени  проживает и по настоящее время;
7) копии правоустанавливающих документов на жилое помещение, в котором заявитель и члены его семьи зарегистрированы по месту постоянного жительства (ордер, договор социального найма, договор купли-продажи, договор безвозмездной передачи жилого помещения в собственность граждан, решение суда и др.);
8) копии документов, подтверждающих право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи;
9) документы, подтверждающие признание в установленном законодательством Российской Федерации порядке жилого помещения непригодным для постоянного проживания (при наличии);
10) копию домовой книги или выписку из домовой книги, если заявитель и (или) члены его семьи зарегистрированы по месту постоянного жительства в жилом доме;
11) справки из органа технической инвентаризации и органа государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии (отсутствии) жилых помещений и (или) земельных участков на праве собственности у заявителя и членов его семьи;
12) справки содержащие сведения о полученных доходах за год предшествующий году подачи заявления и по кварталам текущего года:             2-НДФЛ, справки о зарплате, пенсии, детских пособиях, алиментах и др.;
13) заключения учреждения здравоохранения (в случае необходимости);
14) документы, подтверждающие право на внеочередное предоставление жилого помещения.
27. Если заявитель и (или) члены его семьи изменяли фамилию, имя, отчество, то при предоставлении документов, установленных подпунктом 11 пункта 26 главы II настоящего Административного регламента, сведения необходимо предоставлять, в том числе, и на ранее принадлежащие имена.
28. Если заявитель и (или) члены его семьи за 5 лет, предшествующие обращению для предоставления настоящей муниципальной услуги, меняли место постоянного жительства, то необходимо дополнительно предоставить документы, указанные в подпунктах 2 – 11 пункта 26 главы II настоящего Административного регламента, на каждое жилое помещение, в котором проживали заявитель и (или) члены его семьи.
29. При рассмотрении вопроса о признании заявителя и членов его семьи нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, нуждаемость заявителя в жилом помещении определяется по основаниям, установленным статьёй 51 Жилищного кодекса Российской Федерации.
30. При наличии у заявителя и (или) членов его семьи нескольких жилых помещений, занимаемых по договорам социального найма и (или) принадлежащих им на праве собственности, определение уровня обеспеченности общей площадью жилого помещения осуществляется исходя из суммарной общей площади всех указанных жилых помещений (часть 2 статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации).
31. При наличии у заявителя и (или) членов его семьи общего совместного имущества, нажитого в браке (том числе в ранее заключённых браках), учитывается доля совместно нажитого имущества в соответствии с действующим законодательством.
32. При рассмотрении вопроса о признании заявителя и членов его семьи нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, органом, предоставляющим муниципальную услугу, учитываются действия и гражданско-правовые сделки с жилыми помещениями, совершение которых привело к уменьшению размера занимаемых жилых помещений или к их отчуждению. Указанные сделки и действия учитываются за пятилетний период, предшествующий обращению заявителя с заявлением о признании заявителя и членов его семьи нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
33. Граждане, которые с намерением приобретения права состоять на учёте в качестве нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, совершили действия (например, прописка граждан (кроме супругов и детей заявителя), что привело к недостаточности квадратных метров на каждого члена семьи и т.д.) в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, принимаются на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, не ранее чем через пять лет со дня совершения указанных намеренных действий.
34. Жилые помещения жилищного фонда предоставляются гражданам в соответствии со статьёй 49 Жилищного кодекса Российской Федерации.
35.  Все копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом либо предоставляются с подлинниками, которые после сверки с копиями предоставляемых документов возвращаются гражданам.
36. От граждан запрещается требовать:
1) предоставление документов и информации или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) представление документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления.
37. Граждане вправе представить документы, указанные в пункте 36         главы II настоящего Административного регламента, и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.


Основания для отказа в приёме документов, 
необходимых для предоставления 
муниципальной услуги


38. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
1) подача заявления и документов неуполномоченным лицом;
2) подача заявления и документов лицом, не являющимся получателем муниципальной услуги;


3) предоставление заявления и документов, которые не соответствуют требованиям действующего законодательства и настоящего Административного регламента;
4) представление неполного комплекта документов, предусмотренных пунктом 26 главы II настоящего Административного регламента.
39. В случае выявления изложенных в пункте 38 главы II настоящего Административного регламента оснований заявление с приложенными документами возвращается заявителю без регистрации с устным разъяснением причин невозможности приёма заявления и документов для предоставления муниципальной услуги, а также последствия устранения данных обстоятельств.
40. После устранения обстоятельств, послуживших основанием для отказа в приеме заявления и документов, заявитель вправе подать документы повторно.
41. В случае если при наличии оснований для отказа в приёме документов, предусмотренных пунктом 38 главы II настоящего Административного регламента, заявитель настаивает на подаче заявления и документов, заявление и документы подлежат регистрации и рассмотрению в установленном порядке.
42. Документы, являющиеся основанием для получения муниципальной услуги, предоставляются посредством личного обращения граждан либо направлением заверенных надлежащим образом копий документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении).
43. Факт подтверждения направления документов по почте лежит на гражданах.
44. Отказ в приёме полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не допускается.
45. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случае:
1) письменного заявления граждан о приостановлении предоставления муниципальной услуги с указанием причин и срока приостановления (приложения 2 – 7 к настоящему Административному регламенту);
2) выявления, по результатам проверки документов, причин, не устранение которых  приведет  к  отказу  в  предоставлении  муниципальной  услуги  по основаниям, предусмотренным пунктом 46 главы II настоящего Административного регламента.








Основания для отказа в признании заявителя  
нуждающимися в жилых помещениях,  
предоставляемых по договорам социального найма


46. Основаниями для отказа в признании заявителя нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, являются:
1) предоставление неполного комплекта документов, предусмотренных пунктом 26 главы II настоящего Административного регламента;
2) недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;
3) предоставление документов, не подтверждающих право заявителя быть признанным нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;
4) неистечение срока, предусмотренного статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации;
5) неявка заявителя в Управление с оригиналами документов, установленных пунктом 26 главы II настоящего Административного регламента, по истечении 15 дней с момента информирования заявителя о необходимости представить оригиналы документов, если заявление подавалось через МФЦ;
6) выявление причин, послуживших основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 38 главы II настоящего Административного регламента.
47. Принятое решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменным сообщением заявителю с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
48. Письмо администрации района об отказе в предоставлении муниципальной услуги  вручается гражданам лично, направляется по почте или иным доступным способом по указанному заявителем адресу в течение пяти рабочих дней со дня регистрации распоряжения (письма) администрацией района.
49. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
50. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 рабочий день.








Требования к помещениям, в которых 
предоставляются муниципальные услуги, 
к залу ожидания, местам для заполнения 
запросов о предоставлении муниципальной 
услуги, информационным стендам с образцами 
и заполнения и перечнем документов, 
необходимых для предоставления каждой 
муниципальной услуги: приём заявителей 
осуществляется в служебных кабинетах 
должностных лиц, ответственных 
за предоставление муниципальной услуги


51. Требования к присутственным местам:
1) присутственные места включают места для ожидания, информирования, консультации и приема граждан;
2) помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;
3) место предоставления услуги должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время;
4) в период с октября по май в местах ожидания размещаются специальные напольные и (или) настенные вешалки для одежды.
52. Требования к местам для информирования:
места для информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются:
информационными стендами;
стульями и столами (стойками для письма) для возможности оформления документов;
бумагой и ручками.
53. Требования к местам для ожидания:
1) места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов;
2) места для ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть  оборудованы стульями или скамьями.
54. Требования к местам для консультации и приема граждан:
место для консультации и приёма граждан муниципальной услуги должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и размещения документов.
55. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о гражданах, одним специалистом одновременно ведется приём только одного посетителя.





III. Состав, последовательность 
и сроки выполнения административных процедур, 
требования к порядку их выполнения


Порядок предоставления муниципальной услуги


56. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:
1) приём и регистрация заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги;
2) принятие решения по результатам рассмотрения заявления и документов и уведомление заявителя о принятом решении;
3) формирование учётного дела заявителя по результатам предоставления муниципальной услуги.


Приём и регистрация заявления (запроса) 
о предоставлении муниципальной услуги


57. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с комплектом документов, установленных пунктом 26 главы II настоящего Административного регламента, для предоставления муниципальной услуги в Управление либо в МФЦ лично либо через уполномоченного представителя.
58. В случае представления заявителем комплекта документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указывается способ получения документа, принятого по результатам предоставления муниципальной услуги.
59. При этом в случае представления заявителем документов одновременно в Управление и МФЦ рассматривается заявление, поступившее исполнителю муниципальной услуги ранее.
60. В случае подачи комплекта документов для предоставления муниципальной услуги в МФЦ документы, указанные в пункте 26 главы II настоящего Административного регламента, подлежат передаче в Управление для предоставления муниципальной услуги в установленном порядке. 
61. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется специалистом Управления в книге регистрации заявлений получателей муниципальной услуги в установленном порядке.


62. В случаях, предусмотренных пунктом 38 главы II настоящего Административного регламента, заявление с документами может быть возвращено заявителю без регистрации с устным разъяснением причин отказа в приёме документов. 
63. В случае если заявитель настаивает на регистрации заявления и приёме документов, заявление подлежит регистрации в установленном порядке с последующим письменным уведомлением об отказе в принятии гражданина на учёт в качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.


Принятие решения по результатам рассмотрения 
заявления и документов и уведомление 
заявителя о принятом решении


64. Документы граждан рассматриваются на заседании жилищно-бытовой комиссии администрации района и по результатам рассмотрения комиссия выносит решение.
65. По результатам рассмотрения заявления и документов, представленных заявителем для предоставления муниципальной услуги, в том числе документов, полученных и приобщённых к комплекту документов заявителя путем межведомственных (внутриведомственных) запросов, Управление не позднее рабочего дня, следующего за днем заседания комиссии,  осуществляет подготовку:
1) проекта правового акта администрации района о признании заявителя и членов его семьи нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;
2) письменного уведомления об отказе в признании заявителя и членов его семьи нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.


Уведомление заявителя о принятом решении


66. После подписания и регистрации в установленном порядке копия правового акта о признании заявителя и членов его семьи нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, направляется или вручается заявителю в течение пяти рабочих дней, что является окончанием предоставления муниципальной услуги.
67. Сведения о принятом правовом акте регистрируются специалистом Управления в книге учёта граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в установленном порядке.
68. Уведомление об отказе в признании заявителя и членов его семьи нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, направляется заявителю посредством почтового отправления или вручается лично в течение пяти рабочих дней, что является окончанием предоставления муниципальной услуги.
69. В случае подачи комплекта документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ Управление не позднее 3 календарных дней уведомляет МФЦ о результатах предоставления муниципальной услуги путем направления документа, подтверждающего принятие решения по результатам предоставления муниципальной услуги, либо уведомления об отказе в признании заявителя и членов его семьи нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, для последующего вручения заявителю.


Формирование учётного дела заявителя 
по результатам предоставления 
муниципальной услуги


70. Основанием для начала административной процедуры является вручение или направление заявителю копии правового акта о признании заявителя и членов его семьи нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, либо письменного уведомления об отказе в признании заявителя и членов его семьи нуждающимся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
71. Специалист Управления формирует учётное дело заявителя, содержащее все представленные им документы, а также решения, затрагивающие интересы гражданина, в течение 5 дней после уведомления заявителя о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
72. Сформированные учётные дела заявителей подлежат хранению в хронологическом порядке в Управлении исходя из даты признания заявителя и членов его семьи нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
73. Самостоятельному учёту и хранению подлежат комплекты документов заявителей, в отношении которых приняты решения об отказе в признании заявителя и членов его семьи нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.





IV. Формы контроля за исполнением 
Административного настоящего регламента


74. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу.
75. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами предоставления муниципальной услуги, а также за полнотой и качеством предоставления исполнителем муниципальной услуги осуществляется начальником Управления.
76. Контроль исполнения настоящего Административного регламента осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги.
77. Основными задачами системы контроля являются:
1) обеспечение своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги;
2) своевременное выявление отклонений в сроках и качестве предоставления муниципальной услуги;
3) выявление и устранение причин и условий, способствующих ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги;
4) предупреждение неисполнения или ненадлежащего исполнения предоставления муниципальной услуги, а также принятие мер по данным фактам.
78. Контроль за рассмотрением своих заявлений заявители могут осуществлять на основании информации, полученной в Управлении по телефону или лично при консультировании.
79. Специалисты Управления, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, правильность выполнения административных процедур, установленных настоящим Административным регламентом, полноту и качество оказания муниципальной услуги.
80. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.




V. Досудебный (внесудебный) порядок 
обжалования решений  и действий (бездействия) 
органа и должностных лиц,  ответственных 
за предоставление муниципальной услуги


81. Заявитель вправе подать жалобу на решения и действия (бездействие) органа, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, главе Карталинского муниципального района или начальнику Управления в письменной форме на бумажном носителе (457351, Челябинская область город Карталы, улица Ленина, дом 1) или в электронной форме (admn_kartal@mail.ru).
82. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и (или) действия (бездействие) которых обжалуются;
2) 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;
3) сведения об обжалуемых решениях и (или) действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и (или) 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.
83. Ответ на жалобу, содержащуюся в письменном обращении заявителя, не дается в следующих случаях:
1) не указана фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
2) в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В этом случае заявителю направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом;
3) если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
4) если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. В этом случае заявителю направляется уведомление о прекращении переписки по этому вопросу, при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу.
84. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 30 дней со дня её регистрации.
85. В случае если по обращению требуется провести дополнительную проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен по решению главы Карталинского муниципального района, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения граждане уведомляются письменно с указанием причин продления.
86. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) удовлетворение жалобы, 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 Челябинской области, муниципальными правовыми актами города Челябинска, а также в иных формах;
2) отказ в удовлетворении жалобы.
87. Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе   предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц структурных подразделений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к Административному регламенту     осуществления муниципальной
услуги «Признание граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»


Главе Карталинского 
муниципального района
__________________________
__________________________
от _______________________
_________________________,
проживающего по адресу:
__________________________
__________________________
контактный телефон: _______
__________________________
		

Заявление

Прошу Вас рассмотреть вопрос о признании меня и членов моей семьи нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
Моя семья состоит из ____________________________ человек, из них:
__________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество члена семьи, родственные отношения)

Я, __________________________________________________________, и все дееспособные члены моей семьи при рассмотрении настоящего заявления даём согласие на обработку (включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование) принадлежащих нам персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 08.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» и проверку представленных нами сведений.
Об ответственности и последствиях за предоставление заведомо ложных документов и сведений, послуживших основанием для признания нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, уведомлены.
При изменении сведений, содержащихся в представленных ранее документах, обязуемся в десятидневный срок уведомлять об этом орган местного самоуправления.
Приложение:
1. Копия(и) паспорта или иных документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи, а также подтверждающие гражданство Российской Федерации заявителя и членов его семьи (указать наименование и реквизиты) 
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2. Копии свидетельств о рождении детей (указать наименование и реквизиты) 
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3. Копии свидетельств о заключении (расторжении) брака (указать наименование реквизиты) 
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4. Копии документов об опеке (попечительстве) в случае наличия детей, находящихся под опекой (попечительством), на ______ л.
5. Справка с места жительства (регистрации по месту постоянного жительства) заявителя и членов его семьи на _______ л.
6. Справки из органа технической инвентаризации на каждого члена семьи о правах на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества на __________ л.
7. Выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имеющиеся (имевшиеся) у него объекты недвижимого имущества на ________ л.
8. Копия(и) домовой книги или выписка из домовой книги, если заявитель и (или) члены его семьи зарегистрированы по месту постоянного жительства в жилом доме, на ______ л.
9. Копия(и) правоустанавливающих документов на жилое помещение, в котором заявитель и члены его семьи зарегистрированы по месту постоянного жительства (ордер, договор социального найма, договор купли-продажи, договор безвозмездной передачи жилого помещения в собственность граждан, решение суда и др.) (указать наименование и реквизиты) 
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Ф.И.О. ____________________________________ подпись ________________
Ф.И.О. ____________________________________ подпись ________________
Ф.И.О. ____________________________________ подпись ________________
Ф.И.О. ____________________________________ подпись ________________

действующие за несовершеннолетних детей 
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Подпись законных представителей несовершеннолетних детей
Ф.И.О. ____________________________________ подпись ________________
Ф.И.О. ____________________________________ подпись ________________
«____» ________________ 20__ г.

Заявление подписывается заявителем за себя лично и членами семьи заявителя <*>.
Подписи указанных лиц ставятся с расшифровкой.


_______________
<*> в случае если заявитель (член его семьи) не может лично присутствовать при подаче заявления, его подпись подлежит нотариальному удостоверению.
ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к Административному регламенту     осуществления муниципальной
услуги «Признание граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»


Главе Карталинского 
муниципального района
__________________________________
__________________________________
от ________________________________
_________________________________,
проживающего по адресу: ___________
__________________________________
_________________________________,
документ, удостоверяющий личность __________________________________
серия _________ номер _____________
контактный телефон: _______________
__________________________________


Согласие на обработку персональных данных, 
в том числе биометрических персональных данных

При рассмотрении настоящего заявления даю (даём) согласие администрации Карталинского муниципального района, Управлению строительства, инфраструктуры и жилищно-коммунального хозяйства Карталинского муниципального района в соответствии со статьями 9, 11 Федерального закона от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку наших персональных данных, в том числе биометрических персональных данных (на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» и проверку представленных мною (нами) сведений, а также получение документов и информации по межведомственному запросу в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», необходимых для рассмотрения вопроса признания граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
Согласие на обработку персональных данных, в том числе биометрических персональных данных, даем на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Ф.И.О. ____________________________________ подпись ________________
Ф.И.О. ____________________________________ подпись ________________
Ф.И.О. ____________________________________ подпись ________________
Ф.И.О. ____________________________________ подпись ________________
Ф.И.О. ____________________________________ подпись ________________
Ф.И.О. ____________________________________ подпись ________________

действующие за несовершеннолетних детей 
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подпись законных представителей несовершеннолетних детей
Ф.И.О. ____________________________________ подпись ________________
Ф.И.О. ____________________________________ подпись ________________


«____» ________________ 20__ г.


Заявление подписывается заявителем за себя лично и членами семьи заявителя <*>.
Подписи указанных лиц ставятся с расшифровкой.
_______________
<*> в случае если заявитель (член его семьи) не может лично присутствовать при подаче заявления, его подпись подлежит нотариальному удостоверению.

ПРИЛОЖЕНИЕ 3
к Административному регламенту     осуществления муниципальной
услуги «Признание граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»


Главе Карталинского 
муниципального района
__________________________________
__________________________________
от ________________________________
_________________________________,
проживающего по адресу: ___________
__________________________________
_________________________________,
документ, удостоверяющий личность __________________________________
серия _________ номер _____________
контактный телефон: _______________
__________________________________


Согласие на обработку персональных данных, 
в том числе биометрических персональных данных
(для иных лиц, не являющихся заявителем и (или) членами семьи заявителя)

1. ________________________________________________________________
(Ф.И.О. полностью) _________________________________________________________________
(паспортные данные)
_________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________
(Ф.И.О. полностью) _________________________________________________________________
(паспортные данные)
_________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________
(Ф.И.О. полностью) _________________________________________________________________
(паспортные данные)
_________________________________________________________________

4. ________________________________________________________________
(Ф.И.О. полностью) _________________________________________________________________
(паспортные данные)
_________________________________________________________________

Настоящим даём согласие администрации Карталинского муниципального района, Управлению строительства, инфраструктуры и жилищно-коммунального хозяйства Карталинского муниципального района в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих (наших) персональных данных (на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»), в том числе на обработку биометрических персональных данных, необходимых для рассмотрения вопроса признания граждан нуждающимися  в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
__________________________________________________________________
(указывается Ф.И.О. заявителя)

Согласие на обработку персональных данных, в том числе биометрических персональных данных, дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Заявление подписывается гражданами. Подписи указанных лиц ставятся с расшифровкой.

Ф.И.О. ____________________________________ подпись ________________
Ф.И.О. ____________________________________ подпись ________________
Ф.И.О. ____________________________________ подпись ________________
Ф.И.О. ____________________________________ подпись ________________



«____» ________________ 20__ г.

ПРИЛОЖЕНИЕ 4
к Административному регламенту     осуществления муниципальной
услуги «Признание граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»


Главе Карталинского 
муниципального района
__________________________________
__________________________________
от ________________________________
_________________________________,
проживающего по адресу: ___________
__________________________________
_________________________________,
документ, удостоверяющий личность __________________________________
серия _________ номер _____________
контактный телефон: _______________
__________________________________


Заявление

В связи с _____________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать причины необходимости внесения изменений в правовой акт)
прошу внести в правовой акт _________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать реквизиты правового акта, в который необходимо внести изменения)
следующие изменения: ______________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Достоверность представленных сведений подтверждаю.

При рассмотрении настоящего заявления даем согласие администрации Карталинского муниципального района, Управлению строительства, инфраструктуры и жилищно-коммунального хозяйства Карталинского муниципального района в соответствии со статьями 9, 11 Федерального закона от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку наших персональных данных, в том числе биометрических персональных данных (на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» и проверку представленных мною (нами) сведений, а также получение документов и информации по межведомственному запросу в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ                «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», необходимых для рассмотрения вопроса признания граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
Согласие на обработку персональных данных, в том числе биометрических персональных данных, даем на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.


Ф.И.О. ____________________________________ подпись ________________
Ф.И.О. ____________________________________ подпись ________________
действующие за несовершеннолетних детей 
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подпись законных представителей несовершеннолетних детей
Ф.И.О. ____________________________________ подпись ________________
Ф.И.О. ____________________________________ подпись ________________


«____» ________________ 20__ г.

ПРИЛОЖЕНИЕ 5
к Административному регламенту     осуществления муниципальной
услуги «Признание граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»


Главе Карталинского 
муниципального района
__________________________________
__________________________________
от ________________________________
_________________________________,
проживающего по адресу: ___________
__________________________________
_________________________________,
документ, удостоверяющий личность __________________________________
серия _________ номер _____________
контактный телефон: _______________
__________________________________
 
			
Заявление

В связи с _____________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать причины необходимости внесения изменений в правовой акт)
прошу признать правовой акт ________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать реквизиты правового акта, который необходимо признать утратившим силу)
утратившим силу ___________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Достоверность представленных сведений подтверждаю.

При рассмотрении настоящего заявления даем согласие администрации Карталинского муниципального района, Управлению строительства, инфраструктуры и жилищно-коммунального хозяйства Карталинского муниципального района в соответствии со статьями 9, 11 Федерального закона от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку наших персональных данных, в том числе биометрических персональных данных (на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» и проверку представленных мною (нами) сведений, а также получение документов и информации по межведомственному запросу в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ                 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», необходимых для рассмотрения вопроса признания граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
 Согласие на обработку персональных данных, в том числе биометрических персональных данных, даем на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.


Ф.И.О. ____________________________________ подпись ________________
Ф.И.О. ____________________________________ подпись ________________
действующие за несовершеннолетних детей 
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подпись законных представителей несовершеннолетних детей
Ф.И.О. ____________________________________ подпись ________________
Ф.И.О. ____________________________________ подпись ________________


«____» ________________ 20__ г.


ПРИЛОЖЕНИЕ 6
к Административному регламенту     осуществления муниципальной
услуги «Признание граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»


Главе Карталинского 
муниципального района
__________________________________
__________________________________
от ________________________________
_________________________________,
проживающего по адресу: ___________
__________________________________
_________________________________,
документ, удостоверяющий личность __________________________________
серия _________ номер _____________
контактный телефон: _______________
__________________________________
			

Заявление
Прошу (просим) продлить срок рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги «Признание граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» на срок не более 30 рабочих дней в связи с 
____________________________________________________________________________________________________________________________________
(указывается причина продления срока рассмотрения заявления)

Ф.И.О. ____________________________________ подпись ________________
Ф.И.О. ____________________________________ подпись ________________

«____» ________________ 20__ г.

ПРИЛОЖЕНИЕ 7
к Административному регламенту     осуществления муниципальной
услуги «Признание граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»


Главе Карталинского 
муниципального района
__________________________________
__________________________________
от ________________________________
_________________________________,
проживающего по адресу: ___________
__________________________________
_________________________________,
документ, удостоверяющий личность __________________________________
серия _________ номер _____________
контактный телефон: _______________
__________________________________

Заявление

Прошу (просим) приобщить к заявлению для признания нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма  следующие документы:
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________

Ф.И.О. ____________________________________ подпись ________________
Ф.И.О. ____________________________________ подпись ________________
действующие за несовершеннолетних детей 
____________________________________________________________________________________________________________________________________
Подпись законных представителей несовершеннолетних детей
Ф.И.О. ____________________________________ подпись ________________
Ф.И.О. ____________________________________ подпись ________________
«____» ________________ 20__ г.
