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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА КЕМЕРОВО

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от _____________  № _____________

О внесении изменений в постановление администрации города Кемерово от 16.08.
2021 № 2352 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
В соответствии с 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 Кемеровской области от 17.11.2006 № 129-ОЗ «О категориях граждан, имеющих право на получение по договорам социального найма жилых помещений жилищного фонда Кемеровской области, и порядке предоставления им таких помещений», постановлением администрации города Кемерово от 27.04.2020 № 1210 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией города Кемерово», руководствуясь статьей 45 Устава города Кемерово:

1. Внести в постановление администрации города Кемерово от 16.08.2021 № 2352 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – постановление) следующее изменение:

1.1. Приложение к постановлению изложить в редакции согласно приложению к настоящему постановлению.
2.  Комитету по работе со средствами массовой информации администрации города Кемерово (А.И. Боташева) обеспечить официальное опубликование настоящего постановления.

3.      Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя Главы города, начальника управления городского развития Хаблюка Н.Ю.
Глава города
                    Д.В. Анисимов
ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                                 к постановлению администрации

                                                                                          города Кемерово

  от__________ № __________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ПРИНЯТИЕ НА УЧЕТ ГРАЖДАН В КАЧЕСТВЕ 

НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ»

1. Общие положения.
1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее соответственно - административный регламент, муниципальная услуга) - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления и стандарт предоставления муниципальной услуги.

Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) органов, администрации города Кемерово в лице комитета по жилищным вопросам при принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - уполномоченные органы).

1.2. Круг заявителей.

Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории муниципального образования «Город Кемерово», относящиеся к следующим категориям (далее - заявители):

1.2.1. Малоимущие граждане, признанные по установленным Жилищным кодексом Российской Федерации основаниям нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. Малоимущими гражданами являются граждане, если они признаны таковыми согласно порядку, установленному Законом Кемеровской области от 10.06.2005 № 65-ОЗ «О порядке признания органами местного самоуправления граждан малоимущими», с учетом дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению.

1.2.2. Иные определенные федеральным законом, Указом Президента Российской Федерации или законом Кемеровской области - Кузбасса категории граждан, признанные по установленным Жилищным кодексом Российской Федерации и (или) федеральным законом, Указом Президента Российской Федерации или законом Кемеровской области - Кузбасса основаниям нуждающимися в жилых помещениях.

1.2.2.1. Граждане, удостоенные званий Героя Советского Союза, Героя Российской Федерации или являющиеся полными кавалерами ордена Славы.

1.2.2.2. Граждане, удостоенные звания Героя Социалистического Труда либо награжденные орденом Трудовой Славы трех степеней.

1.2.2.3. Инвалиды Великой Отечественной войны и инвалиды боевых действий.

1.2.2.4. Участники Великой Отечественной войны из числа лиц, указанных в подпунктах «а» - «ж», «и» Федерального закона от 12.01.1995      № 5-ФЗ «О ветеранах».

1.2.2.5. Военнослужащие, в том числе уволенные в запас (отставку), проходившие военную службу в воинских частях, учреждениях, военно-учебных заведениях, не входивших в состав действующей армии, в период с 22 июня 1941 года по 3 сентября 1945 года не менее шести месяцев; военнослужащие, награжденные орденами или медалями СССР за службу в указанный период, в случае выселения из занимаемых ими служебных жилых помещений.

1.2.2.6. Лица, работавшие в период Великой Отечественной войны на объектах противовоздушной обороны, местной противовоздушной обороны, строительстве оборонительных сооружений, военно-морских баз, аэродромов и других военных объектах в пределах тыловых границ действующих фронтов, операционных зон, действующих флотов, на прифронтовых участках железных и автомобильных дорог, в случае выселения из занимаемых ими служебных жилых помещений.

1.2.2.7. Лица, награжденные знаком «Жителю блокадного Ленинграда», лица, награжденные знаком «Житель осажденного Севастополя», «Житель осажденного Сталинграда».
1.2.2.8. Ветераны боевых действий из числа лиц, указанных в подпунктах 1 - 4 пункта 1 статьи 3 Федерального закона от 12.01.1995 № 5-ФЗ                          «О ветеранах».

1.2.2.9. Ветераны боевых действий, признанные инвалидами, из числа лиц, указанных в подпункте 5 пункта 1 статьи 3 Федерального закона от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах».

1.2.2.10. Вдовы (вдовцы) погибших (умерших) инвалидов Великой Отечественной войны, участников Великой Отечественной войны и ветеранов боевых действий. Право, предусмотренное настоящим подпунктом, сохраняется за указанными вдовами (вдовцами) до повторного вступления в брак.

1.2.2.11. Нетрудоспособные дети погибших (умерших) инвалидов Великой Отечественной войны, участников Великой Отечественной войны и ветеранов боевых действий, состоявшие на их иждивении и получающие пенсию по случаю потери кормильца (имеющие право на ее получение) в соответствии с пенсионным законодательством Российской Федерации.
1.2.2.12. Члены семей военнослужащих, а также лиц, проходивших в войсках национальной гвардии Российской Федерации службу, военную службу, погибших, попавших в плен и погибших в плену, признанных в установленном порядке пропавшими без вести (объявленных умершими) в государствах, городах, на территориях и в периоды ведения боевых действий, определенных в приложении к Федеральному закону «О ветеранах» (далее - территории и периоды ведения боевых действий), а также умерших вследствие увечья (ранения, травмы, контузии) или заболевания, полученных на территориях и в периоды ведения боевых действий.

К членам семей военнослужащих и лиц, указанных в настоящем подпункте, относятся постоянно проживавшие с ними на момент их гибели (смерти) (признания пропавшими без вести, объявления умершими) супруг (супруга), дети, родители, иные лица, признанные в судебном порядке членами их семьи.

1.2.2.13. Инвалиды.

1.2.2.14. Семьи, имеющие детей-инвалидов.

1.2.2.15. Бывшие несовершеннолетние узники концлагерей, гетто, других мест принудительного содержания, созданных фашистами и их союзниками в период второй мировой войны.

1.2.2.16. Члены семей погибших в Великой Отечественной войне лиц       из числа личного состава групп самозащиты объектовых и аварийных      команд местной противовоздушной обороны, а также члены семей      погибших работников госпиталей и больниц города Ленинграда; члены семей лиц рядового и начальствующего состава органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, органов государственной безопасности, погибших при исполнении служебных обязанностей.

К членам семьи лиц, указанных в настоящем подпункте, относятся постоянно проживавшие с такими лицами на момент их гибели супруг (супруга), дети и родители таких лиц, иные лица, признанные членами семьи таких лиц в судебном порядке.

1.2.2.17. Одинокая мать - не состоящая в браке мать ребенка, в свидетельстве о рождении которого отсутствует запись об отце или запись произведена в установленном порядке по указанию матери, и воспитывающая ребенка до достижения им возраста 18 лет, а в случае его обучения в общеобразовательной организации, обучения по очной форме в профессиональной образовательной организации, образовательной организации высшего образования - до их окончания, но не более чем до достижения им возраста 23 лет; не состоящая в браке женщина, усыновившая (удочерившая) ребенка и воспитывающая его до достижения им возраста 18 лет, а в случае его обучения в общеобразовательной организации, обучения по очной форме в профессиональной образовательной организации, образовательной организации высшего образования - до их окончания, но не более чем до достижения им возраста 23 лет.

1.2.2.18. Одинокий отец - не состоящий в браке отец ребенка (в том числе усыновивший, удочеривший либо установивший отцовство в отношении ребенка), мать которого умерла, объявлена умершей (в случае если отец ребенка не состоял в браке с матерью ребенка на дату ее смерти) либо лишена родительских прав, и воспитывающий его до достижения им возраста 18 лет, а в случае обучения ребенка в общеобразовательной организации, обучения по очной форме в профессиональной образовательной организации, образовательной организации высшего образования - до их окончания, но не более чем до достижения им возраста 23 лет.
1.2.2.19. Многодетные семьи, семья, состоящая из супругов или одного родителя и троих или более детей, не достигших возраста 18 лет, а в случае обучения их в общеобразовательных организациях, обучения по очной форме в профессиональных образовательных организациях, образовательных организациях высшего образования - до их окончания, но не более чем до достижения ими возраста 23 лет.

1.2.2.20. Работники государственных или муниципальных учреждений образования, здравоохранения, социального обслуживания, культуры, физической культуры, спорта и туризма.

1.2.2.21. Граждане, местом жительства которых являются жилые помещения, признанные непригодными для проживания, или жилые помещения в многоквартирных домах, признанных аварийными и подлежащими сносу, при условии, что указанные жилые помещения являются для них единственными. 

Указанным гражданам жилые помещения по договору социального найма предоставляются вне очереди при наличии экспертного заключения специализированной организации, проводившей обследование жилого помещения, признанного непригодным для проживания, или жилого помещения в многоквартирном доме, признанном аварийным и подлежащим сносу, подтверждающего угрозу обрушения несущих строительных конструкций жилого помещения и угрозу безопасности жизни и здоровья граждан. 
1.2.2.22. Граждане, являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при котором совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеют иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования или принадлежащего на праве собственности.

Перечень соответствующих заболеваний утвержден Приказом Минздрава России от 29.11.2012 № 987н.

Граждане, указанные в подпунктах 1.2.2.17, 1.2.2.18, 1.2.2.20, 1.2.2.21, 1.2.2.22  пункта 1.2.2 настоящего административного регламента, имеют право на получение муниципальной услуги при условии признания их в установленном порядке малоимущими, за исключением случая внеочередного предоставления жилого помещения, установленного подпунктом 1.2.2.21. пункта 1.2.2.

Граждане, указанные в пунктах 1.2.1 и 1.2.2 настоящего административного регламента, имеют право на принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в случаях если они и (или) члены их семьи: 

1) не являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;

2) являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспечены общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;

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

1.2.3. Интересы заявителей могут представлять иные лица, действующие в интересах заявителя на основании документа, удостоверяющего его полномочия, либо в соответствии с законодательством (далее - представители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется:

специалистом уполномоченного органа при непосредственном обращении заявителя в уполномоченный орган или посредством        телефонной связи, в том числе путем размещения на официальном сайте уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» https://kemerovo.ru (далее - официальный сайт уполномоченного органа);

путем размещения в подсистеме регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) государственной информационной системы "Комплексная информационная система оказания государственных и муниципальных услуг Кемеровской области - Кузбасса" (далее - РПГУ);

путем размещения на информационном стенде в помещении уполномоченного органа, в информационных материалах (брошюры, буклеты, листовки, памятки);

путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации;

посредством ответов на письменные обращения;

сотрудником отдела "Мои Документы" государственного автономного учреждения "Уполномоченный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальный услуг на территории Кузбасса" (далее - МФЦ) в соответствии с пунктом 2.2 настоящего административного регламента.
1.3.2. Справочная информация о местонахождении, графике работы, контактных телефонах уполномоченного органа, адресе электронной почты уполномоченного органа размещена на официальном сайте  уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" - https://kemerovo.ru на РПГУ.

Справочная информация о местонахождении, графике работы, контактных телефонах МФЦ, адресе электронной почты МФЦ размещена на официальном сайте МФЦ.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги 
«Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Органом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, является администрация города Кемерово.

Уполномоченным структурным подразделением администрации города Кемерово по предоставлению муниципальной услуги является комитет по жилищным вопросам.

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется при наличии соглашения с таким МФЦ.

МФЦ, в которых организуется предоставление муниципальной услуги, не могут принимать решение об отказе в приеме заявления на предоставление муниципальной услуги и документов и (или) информации, необходимых для ее предоставления.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- решение о принятии на учет;

- решение об отказе в принятии на учет.

Результат предоставления муниципальной услуги заявитель (либо его представитель) вправе получить:

в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении;

в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении;

в форме электронного документа посредством Федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ), РПГУ, подписанного электронной подписью, в случае, если это указано в заявлении о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, направленном через ЕПГУ, РПГУ.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Оказание муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 25 рабочих дней с даты поступления заявления в уполномоченный орган.

В случае представления документов в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи МФЦ соответствующих документов в уполномоченный орган.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен предоставить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, приведен в разделе 3 настоящего регламента.

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов приведены в разделе 3 настоящего административного регламента.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги и отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области - Кузбасса не предусмотрено. 

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги приведен в разделе 3 настоящего административного регламента.
2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в уполномоченном структурном подразделении, МФЦ не должен превышать 15 минут.

2.9.  Размер платы, взимаемый с заявителя при представлении муниципальной услуги, и способы её взимания.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.10. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление, представленное заявителем лично либо его представителем, регистрируется уполномоченным органом в течение 1 рабочего дня с даты поступления такого заявления.

Заявление, представленное заявителем либо его представителем через МФЦ, регистрируется уполномоченным органом в день поступления от МФЦ.

Заявление, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ
, регистрируется уполномоченным органом в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистрации запросов на ЕПГУ, РПГУ.

Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется уполномоченным органом в первый рабочий день.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, а также требования к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов размещены на официальном сайте уполномоченного органа (www.kemerovo.ru).

2.12. Показатели качества и доступности муниципальной услуги.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги размещены на официальном сайте уполномоченного органа (www.kemerovo.ru).
2.13.  Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.13.1 Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:
- Оформление документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если за предоставлением муниципальной услуги обращается представитель заявителя (заявителей).

-  Предоставление документов о трудовой деятельности, трудовом стаже.

-  Проведение медицинских освидетельствований с выдачей заключений (справок, выписок).

- Запрос справки об обучении ребенка (достигшего 18 лет) в учреждениях среднего профессионального или высшего профессионального образования по очной форме
.
2.13.2 Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, указанных в пункте 2.13.1 административного регламента, определяется организациями, предоставляющими данные услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.13.3 Перечень информационных систем, используемых для предоставления услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется с использованием информационных систем:

ЕПГУ, РПГУ, единая система межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур
.
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальных услуги;

2) межведомственное информационное взаимодействие;

3) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

4) предоставление результата муниципальной услуги.

3.1.1.
Прием и регистрация заявления и документов , необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.1.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его уполномоченного представителя) в уполномоченное структурное подразделение по месту жительства, МФЦ
 с заявлением и документами
, а также поступление заявления и документов посредством ЕПГУ, РПГУ.

3.1.1.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно.

1) заявление по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту;

2) согласие на обработку персональных данных;

3) паспорта гражданина Российской Федерации и членов его семьи или документы, заменяющие паспорт гражданина Российской Федерации в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

4) свидетельство о заключении брака (если гражданин состоит в браке);
5) свидетельство о расторжении брака (если брак расторгнут);
6) свидетельство о рождении гражданина и членов его семьи;

7) акт органа опеки и попечительства о назначении опекуном или попечителем, удостоверение опекуна или попечителя (для лиц, которые являются опекунами или попечителями, граждан, признанных недееспособными, над которыми установлена опека, попечительство);

8) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости; 

9) документы, подтверждающие ранее осуществленный государственный учет объектов недвижимости или государственную регистрацию права на них, выданные соответствующими органами государственной власти, органами местного самоуправления, органами и организациями по государственному техническому учету и (или) технической инвентаризации (в случае отсутствия в Едином государственном реестре недвижимости сведений о ранее учтенных имеющихся у гражданина и членов его семьи жилых помещениях);

10) документы о признании органом местного самоуправления гражданина малоимущим (при необходимости подтвердить статус малоимущего);
11) копия справки, подтверждающей факт установления инвалидности, выданной федеральным государственным учреждением медико-социальной экспертизы (для граждан, признанных инвалидами)
, медицинское заключение о тяжелых формах хронических заболеваний, указанных в перечне тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире, утвержденном Приказом Минздрава России от 29.11.2012 № 987н
;

12) справка об обучении ребенка (достигшего 18 лет) в учреждениях среднего профессионального или высшего профессионального образования по очной форме - подлинник
;

13) решение суда о признании гражданина недееспособным (в случае подачи заявления о принятии на учет его законным представителем);

14)  решение суда о признании членом семьи (при наличии);

15) доверенность на осуществление действий от имени гражданина, оформленная в установленном порядке, или нотариально заверенная копия такой доверенности, если от имени гражданина действует его представитель по доверенности;
16) документы, являющиеся основанием для вселения в жилые помещения, которые являются (являлись) местом жительства гражданина, за пятилетний период, непосредственно предшествующий подаче заявления о принятии на учет
;
17) документы, подтверждающие право граждан на получение жилого помещения по договору социального найма в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Кемеровской области - Кузбасса (копия справки, свидетельства, удостоверения или иного документа установленного образца о праве на льготы в соответствии с действующим законодательством);

18) копия трудовой книжки;

19) решение суда о лишении матери родительских прав;

20) СНИЛС на заявителя и членов его семьи
.

3.1.1.3. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые запрашиваются с использованием СМЭВ (заявитель вправе представить по собственной инициативе).
1) справка о зарегистрированных лицах и лицах, снятых с регистрационного учета, но сохранивших право пользования жилым помещением, по месту проживания гражданина, выданная соответствующей организацией, либо домовая книга, если гражданин является собственником жилого дома или его части;
2) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости (в отношении жилых помещений, имеющихся у гражданина и членов его семьи);

3) выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости (в отношении жилых помещений, имевшихся (имеющихся) у гражданина и членов его семьи в пятилетний период, непосредственно предшествующий подаче заявления о принятии на учет);

4) выписка из Единого государственного реестра недвижимости о переходе прав на объект недвижимости (в отношении жилых помещений, имевшихся (имеющихся) у гражданина и членов его семьи в пятилетний период, непосредственно предшествующий подаче заявления о принятии на учет);



Все документы, прилагаемые к заявлению о принятии на учет, представляются в подлинниках (для сверки) и копиях. Сверка производится немедленно, после чего подлинники документов возвращаются гражданину лицом, принимающим документы.
3.1.1.5. Способы подачи документов.
Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется уполномоченным органом на основании заявлений граждан (далее - заявление о принятии на учет), поданных ими по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту непосредственно в уполномоченный орган по месту своего жительства либо через МФЦ в соответствии с заключенным в установленном Правительством Российской Федерации порядке соглашением о взаимодействии. Вместе с заявлением о принятии на учет представляет в уполномоченный орган согласие на обработку своих персональных данных и согласия на обработку персональных данных членов семьи гражданина в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
Заявителю выдается расписка в получении заявления и прилагаемых копий документов с указанием их перечня, даты их получения и регистрационного номера заявления (приложение № 2 к настоящему административному регламенту).

Заявитель также вправе подать заявление о принятии на учет с помощью ЕПГУ, РПГУ, при этом ему предоставляется возможность получения бланка заявления в электронном виде с помощью ЕПГУ, РПГУ (в зависимости от выбора заявителя). Формирование запроса осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на ЕПГУ, РПГУ без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме, при этом на ЕПГУ, РПГУ размещаются образцы заполнения электронной формы запроса.

Принятие на учет недееспособных граждан осуществляется на основании заявлений о принятии на учет, поданных их законными представителями.

3.1.1.6. Срок регистрации заявления на получение муниципальной услуги.
Регистрация заявления о принятии на учет производится в день его подачи специалистом уполномоченного органа, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма (приложение № 3 
к настоящему административному регламенту).

Заявление о принятии на учет, представленное заявителем либо его представителем через МФЦ, регистрируется в установленном порядке уполномоченным органом в день поступления от МФЦ.

Заявление о принятии на учет, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ, регистрируется в установленном порядке уполномоченным органом в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистрации запросов на ЕПГУ, РПГУ. Заявление о принятии на учет, поступившее в нерабочее время, регистрируется в первый рабочий день.

3.1.1.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Заявителю может быть отказано в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае если:

- документы подаются лицом, не имеющим надлежащие полномочия;

- истек срок действия документа, подтверждающего личность заявителя и (или) его полномочия;
- в документах содержатся подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления;
- документы исполнены карандашом;

- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
;

- заявление о принятии на учет, поступившее через МФЦ или в электронной форме через ЕПГУ, РПГУ направлено в орган не по месту своего жительства.

3.1.1.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

3.2. Межведомственное информационное взаимодействие.

Основанием для начала административной процедуры по направлению межведомственных запросов является непредставление заявителем документов по собственной инициативе, предусмотренных пунктом 3.1.1.3.
Межведомственный запрос направляется в течение 2 рабочих дней со дня поступления заявления и прилагаемых необходимых документов.
При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр): сведения из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимости (в отношении жилых помещений, имеющихся у гражданина и членов его семьи);

Министерством внутренних дел Российской Федерации: сведения о регистрации по месту жительства;
Федеральной налоговой службой: справка органа ЗАГС о рождении, заключении (расторжении брака), смерти;
Социальным фондом России: сведения о страховом номере обязательного пенсионного страхования, справка об инвалидности;
ГБУ «Центр государственной кадастровой оценки и технической инвентаризации Кузбасса, БТИ Кемеровского ГО и Кемеровского МО»;

Министерством социальной защиты населения Кузбасса;

Министерством здравоохранения Кузбасса;

Управлением социальной защиты населения администрации города Кемерово.

Управлением образования администрации города Кемерово.

Управлением культуры, спорта и молодежной политики администрации города Кемерово.

Направление межведомственного запроса осуществляется в электронной форме посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенных к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия. 


Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме. 

Орган или организация, предоставляющие документы, подготавливают и направляют ответ на межведомственный запрос о предоставлении документов в срок не более пяти рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документы, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.


В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в установленный срок принимаются меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации.


Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Фиксация отправки запроса и получение ответа осуществляется в СМЭВ или в системе электронного документооборота.

3.3. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

Специалист уполномоченного органа после получения и проверки заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе в рамках межведомственного информационного и межведомственного электронного взаимодействия, передает их в Комиссию по жилищным вопросам органа местного самоуправления (далее - Комиссия).

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Комиссию заявления о принятии на учет с прилагаемым пакетом документов.

Максимальный срок рассмотрения Комиссией заявления о принятии на учет и принятия решения о принятии либо отказе в принятии заявителей на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях составляет 10 рабочих дней со дня поступления в Комиссию заявления о принятии на учет с прилагаемым пакетом документов. Максимальный срок выполнения административной процедуры входит в общий срок предоставления муниципальной услуги.

3.3.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 3.1.1.2. административного регламента
;
- ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос Управления свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документов или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право заявителя состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
- представлены документы, которые не подтверждают право заявителя состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
- не истек предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации пятилетний срок со дня совершения заявителем намеренных действий, в результате которых заявитель может быть признан нуждающимся в жилом помещении.

При установлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги Комиссия принимает решение об отказе в принятии заявителей на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. При отсутствии оснований, указанных в п. 3.3.1 настоящего административного регламента, Комиссия принимает решение о принятии заявителей на учет.

Ответственность за исполнение административной процедуры возлагается на секретаря, председателя и членов Комиссии.

Секретарь Комиссии:

- с учетом поступившего заявления о принятии на учет и пакета документов готовит информацию для рассмотрения Комиссии, которая работает и принимает решение в соответствии с нормативным правовым актом уполномоченного органа, регламентирующим ее работу;

- по результатам рассмотрения заявления о принятии на учет и пакета документов Комиссия готовит протокол, который подписывается председателем, секретарем и членами Комиссии;

- направляет протокол Комиссии в уполномоченный орган.

3.3.2. Принятие правового акта о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии на учет.

Гражданин считается принятым на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении со дня принятия соответствующего решения уполномоченным органом.

Специалист уполномоченного органа
, ответственный за исполнение административной процедуры, на основании протокола Комиссии в течение 5 рабочих дней готовит проект правового акта о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии на такой учет, передает его на согласование и подписание.

Согласование и подписание правового акта осуществляются в соответствии с утвержденным порядком принятия правовых актов администрации муниципального образования.

Результатом административной процедуры является правовой акт о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.3.3. Подготовка уведомления о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет.

Основанием для начала административной процедуры является поступление подписанного и зарегистрированного в установленном порядке правового акта о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении либо отказе в принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении в уполномоченный орган
.

Максимальный срок административной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня подписания правового акта о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении либо отказе в принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении в уполномоченный орган. Максимальный срок выполнения административной процедуры входит в общий срок предоставления муниципальной услуги.

Должностным лицом, ответственным за исполнение административной процедуры, является специалист уполномоченного органа.

Специалист уполномоченного органа, ответственный за подготовку уведомления заявителю о принятии соответствующего решения:

- подготавливает уведомление заявителю о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении (приложение № 5 к настоящему административному регламенту) либо об отказе в принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении (приложение № 6 к настоящему административному регламенту). Уведомление должно содержать: фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, дату, номер правового акта о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении либо об отказе в принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, правовые основания принятия соответствующего решения, подпись должностного лица, печать уполномоченного органа;

- передает уведомление на подпись должностному лицу уполномоченного органа, который подписывает уведомление в день получения.
3.4.  Предоставление результата муниципальной услуги.

3.4.1 Основанием для начала административной процедуры является поступление подписанного уведомления о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет.
Должностным лицом, ответственным за исполнение административной процедуры, является специалист уполномоченного органа.

Специалист уполномоченного органа, ответственный за регистрацию исходящей корреспонденции, подписанное уведомление регистрирует в книге регистрации исходящей корреспонденции уполномоченного органа в день подписания и направляет его в адрес заявителя почтовым отправлением в день регистрации.

Результатом административной процедуры является направление заявителю уведомления о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении либо об отказе в принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении.

3.4.2 Регистрация граждан, принятых на учет, в книгах регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма (далее - книга регистрации граждан).


Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет.

Специалист уполномоченного органа, ответственный за регистрацию граждан в книге регистрации граждан:
вносит информацию о принятом решении, о дате и номере уведомления, направленного заявителю, в книгу регистрации заявлений граждан о принятии на учет нуждающихся в жилых помещениях;

в случае принятия на учет заявителя в качестве нуждающегося в жилых помещениях:

- регистрирует гражданина в книге регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (приложение 4 к настоящему административному регламенту), по соответствующей категории в соответствии с пунктом 2 статьи 6 Закона Кемеровской области от 10.06.2005 № 68-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

- в электронной форме вносит данные о заявителе в реестр граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Результатом административной процедуры является внесение персональных данных заявителя в банк учетной документации уполномоченного органа и в книги регистрации.

Максимальный срок административной процедуры составляет 1 рабочий день с даты принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма. Максимальный срок выполнения административной процедуры входит в общий срок предоставления муниципальной услуги.

3.5.  
Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Основанием для начала административной процедуры является представление заявителем в уполномоченный орган заявления по форме согласно приложению № 7 к настоящему административному регламенту об исправлении ошибок и опечаток в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.

К заявлению помимо документов, являющихся основанием для исправления ошибки (опечатки), заявитель прикладывает оригинал документа - результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе (при наличии).

Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление, представленное (направленное) заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении и документах сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дня с даты регистрации соответствующего заявления.

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.

Заявление об исправлении ошибок и опечаток в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, может быть представлено заявителем в электронной форме, в том числе через ЕПГУ, РПГУ.

В случае подачи такого заявления через ЕПГУ, РПГУ исправленный документ в электронном виде или скан документа на бумажном носителе, документ, информирующий об исправлении ошибки в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, или уведомление об отсутствии ошибки (ошибок) в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, размещается в личном кабинете заявителя на ЕПГУ, РПГУ.

Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами уполномоченного органа учета положений данного административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений (далее - текущий контроль деятельности) осуществляет руководитель уполномоченного структурного подразделения.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами и сотрудниками положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) сотрудников.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании локальных актов органа местного самоуправления.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность плановых проверок устанавливаются руководителем уполномоченного органа. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

Внеплановые проверки проводятся для проверки факта устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) сотрудников. Проверки также проводятся по конкретному обращению заявителя.

4.3. Ответственность муниципальных служащих администрации муниципального образования и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

По результатам проверок в случае выявления нарушений положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные сотрудники и должностные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Сотрудники, ответственные за прием заявлений и документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации документов.

Сотрудники, ответственные за подготовку документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка оформления документов.

Сотрудники, ответственные за выдачу (направление) документов, несут персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи (направления) документов.

Должностное лицо, подписавшее документ, сформированный по результатам предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответственность за правомерность принятого решения и выдачи (направления) такого документа лицу, представившему (направившему) заявление.

Персональная ответственность сотрудников и должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Контроль за исполнением данного административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в администрацию муниципального образования, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоящего административного регламента.

Граждане, их объединения и организации вправе направлять замечания и предложения по улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, МФЦ, организаций, а также

их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Информирование заявителей о порядке досудебного (внесудебного) обжалования осуществляется посредством размещения информации официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети «Интернет», на РПГУ, посредством ответов на письменные обращения, при личном обращении заявителя.
5.2. Жалобы в форме электронных документов направляются через портал федеральной государственной информационной системы «Досудебное обжалование» (https://do.gosuslugi.ru), официальный сайт уполномоченного органа в сети «Интернет».

Жалобы в форме документов на бумажном носителе направляются посредством почтовой связи, через МФЦ, а также могут быть приняты при личном приеме заявителя.
Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Принятие на учет

граждан в качестве нуждающихся

в жилых помещениях»
                                  В _______________________________________

                                       (указать наименование органа

                                          местного самоуправления)

                                  от ______________________________________

                                              (Ф.И.О.)

                                  _________________________________________

                                  паспорт: серия ________ № ______________,

                                  выдан «___»_____________________________,

                                  СНИЛС __________________________________,

                                  проживающего (проживающей) по адресу:

                                  _________________________________________

                                  ________________________________________,

                                  телефон _________________________________

                                 Заявление

            о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом

         помещении, предоставляемом по договору социального найма

Прошу  принять  меня  на  учет  в  качестве нуждающегося в жилом помещении,

предоставляемом  по  договору  социального  найма, по основанию(ям) (нужное

отметить):

    ┌──┐

    │      │ не  являюсь нанимателем жилого  помещения  по договору социального

    └──┘

найма  или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального

найма,  либо  собственником  жилого помещения или членом семьи собственника

жилого помещения;

    ┌──┐

    │      │ являюсь нанимателем жилого помещения по договору социального  найма         

    └──┘

или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма,

либо  собственником  жилого  помещения или членом семьи собственника жилого

помещения  и  обеспечен(а)  общей площадью жилого помещения на одного члена

семьи менее учетной нормы (нужное подчеркнуть);

    ┌──┐

    │      │ проживаю в помещении, не отвечающем   установленным   для    жилых

    └──┘

помещений требованиям;

    ┌──┐

    │      │ являюсь  нанимателем  жилого  помещения  по  договору  социального

    └──┘

найма,  членом  семьи  нанимателя  жилого помещения по договору социального

найма  или собственником жилого помещения, членом семьи собственника жилого

помещения,  проживающим  в квартире, занятой несколькими семьями, в составе

одной  из  которых  имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического

заболевания,  при  которой  совместное  проживание  с  ним в одной квартире

невозможно,  и  не  имеющим(ей)  иного  жилого  помещения,  занимаемого  по

договору  социального  найма  или  принадлежащего  на  праве  собственности

(нужное подчеркнуть)

Состав моей семьи __________ человек:

 1. _______________________________________________________________________

________________________________________________________________________

(родственные или иные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения, СНИЛС,

                  адрес регистрации по месту жительства)

___________________________________________________________________________

 2. _______________________________________________________________________

(родственные или иные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения, СНИЛС,

                  адрес регистрации по месту жительства)

___________________________________________________________________________

 3. _______________________________________________________________________

(родственные или иные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения, СНИЛС,

                  адрес регистрации по месту жительства)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

 Действий  с  жилыми помещениями за последние пять лет я и члены моей семьи

не производили/производили  (нужное  подчеркнуть):   если  производили,  то

какие именно:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

             1. Сведения о наличии жилых помещений, занимаемых

           по договорам социального найма, договорам найма жилых

        помещений жилищного фонда социального использования и (или)

             принадлежащих на праве собственности мне и членам

                                моей семьи:

	N п/п
	Ф.И.О.
	Паспорт (свидетельство о рождении), серия, номер, кем и когда выдан
	Адрес жилого помещения
	Вид имущества (квартира, комната, жилой дом), площадь, кв. м
	Основание пользования (договор социального найма, договор найма жилых помещений жилищного фонда социального использования или на основании права собственности), дата и реквизиты правоустанавливающего документа

	
	
	
	
	
	


       2. Сведения о ранее занимаемых жилых помещениях по договорам

       социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного

        фонда социального использования и (или) сведения о владении

       ранее жилыми помещениями на праве собственности за пять лет,

                     предшествующих подаче заявления:

	N п/п
	Ф.И.О.
	Паспорт (свидетельство о рождении), серия, номер, кем и когда выдан
	Адрес жилого помещения
	Вид имущества (квартира, комната, жилой дом), площадь,

кв. м
	Основание пользования (договор социального найма, договор найма жилых помещений жилищного фонда социального использования или на основании права собственности), дата и реквизиты правоустанавливающего документа
	Действия, совершенные с ранее занимаемыми жилыми помещениями, реквизиты документов, подтверждающие факт совершения указанных действий

	
	
	
	
	
	
	


Я   и   члены   моей  семьи  достоверность  и  полноту  настоящих  сведений

подтверждаем.

Я, члены моей семьи относимся/не относимся (нужное подчеркнуть) к следующим

категориям  граждан,  имеющим  право  на обеспечение жилыми помещениями вне

очереди (нужное отметить):

    ┌──┐

    │      │ жилые   помещения   которых  признаны   в   установленном  порядке

    └──┘

непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не подлежат;

    ┌──┐

    │      │ страдающим тяжелыми формами хронических заболеваний, дающим  

    └──┘

Право на  получение  жилых помещений вне очереди согласно перечню, установленному Правительством Российской Федерации.

В  случае  постановки  меня  и  членов  моей  семьи  на учет обязуюсь в соответствии с   пунктом   1   статьи   6-1  Закона  Кемеровской  области от  10.06.2005 № 68-ОЗ                       «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам  социального  найма»  (далее  - Закон № 68-ОЗ) в случае изменения сведений   обо   мне  и  членах  моей  семьи,  подтверждаемых  документами, указанными в подпунктах 1, 4, 5, 5-1, 8 - 10, 11, 13 - 15 пункта 2 статьи 2 Закона  №  68-ОЗ,  свидетельством о перемене имени, свидетельством о смерти члена  семьи  гражданина, в течение трех месяцев с даты изменения указанных сведений  представить  документы,  подтверждающие  эти  изменения,  в орган местного самоуправления по месту принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении в порядке, предусмотренном статьей 2 Закона № 68-ОЗ.

Я  и  члены  моей  семьи  даем  согласие  в  соответствии  со статьей 9 Федерального 
 закона  от  27.07.2006  №  152-ФЗ  «О персональных данных» на автоматизированную,   а   также  без  использования  средств  автоматизации обработку  моих персональных данных и персональных данных членов моей семьи в  целях  постановки на учет в качестве нуждающихся, а именно на совершение действий,   предусмотренных   пунктом   3   статьи  3  Федерального  закона от    27.07.2006   №  152-ФЗ   «О   персональных   данных», со сведениями, представленными мной в

_________________________________________________________________

               (наименование органа местного самоуправления)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________.

   Настоящее  согласие дается до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

    Подпись заявителя:

  __________________________________         __________________________

           (Ф.И.О.)                                   (подпись)

                                              «___»____________ 20__ года

    Подписи совершеннолетних членов семьи:

  __________________________________         __________________________

           (Ф.И.О.)                                   (подпись)

                                              «___»____________ 20__ года

  __________________________________         __________________________

           (Ф.И.О.)                                   (подпись)

                                              «___»____________ 20__ года

К заявлению прилагаются следующие документы:

1. ___________________________________________________________

2. ___________________________________________________________

Дата принятия заявления и документов «___»_________ 20__ года.

Всего принято   __________ документов на _______________ листах.

               (количество                  (прописью)

                документов)

 _________________________       ___________     __________________________

        (должность)               (подпись)         (фамилия и инициалы)

Регистрационный номер заявления ___________________________________________

         (регистрационный номер соответствует номеру в Книге регистрации                                    заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях,

                                  предоставляемых по договорам социального найма.                                                                                  Информация заполняется уполномоченным должностным лицом уполномоченного органа,

                                      принявшим заявление и документы)

Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Принятие на учет

граждан в качестве нуждающихся

в жилых помещениях»

РАСПИСКА
в получении заявления о принятии на учет граждан в качестве

нуждающихся в жилых помещениях и прилагаемых к нему

документов

Населенный пункт ______________                   «___»____________ 20__ г.

Гражданин _________________________________________________________________

Адрес __________________________________________________________________

№ книги ________ № заявления ___________ от «___»_____________ 20 _ г.

________________

(время)

	п/п
	Наименование принятых документов
	Количество экземпляров
	Подпись получателя

	
	
	
	

	
	
	
	


Документы в количестве _________ шт. на _______ листах

принял(а) __________________________________________________________

                                Ф.И.О.  (подпись)

Расписку получил (а) ________________________________________________

                                         (подпись)

Документы получил (а) ______________________________________________

                                           (Ф.И.О.)

                                                "___"______________ 20__ г.

Выдал(а) _________________________________________________________

                                 (Ф.И.О.)

                                                "___"______________ 20__ г.

Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Принятие на учет

граждан в качестве нуждающихся

в жилых помещениях»

КНИГА
регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях

Населенный пункт _________________________________________________

__________________________________________________________________

                (наименование органа, осуществляющего учет)

__________________________________________________________________

                                                  Начата __________ 20__ г.

                                                  Окончена ________ 20__ г.

                                                                 (Страницы)

	№ п/п

Дата поступления заявления
	Фамилия, имя, отчество гражданина
	Адрес занимаемого жилого помещения
	Решение органа местного самоуправления (дата, номер)
	Краткое содержание
	Сообщение гражданину о принятом решении (дата и номер письма)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение № 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Принятие на учет

граждан в качестве нуждающихся

в жилых помещениях»

КНИГА
регистрации граждан, принятых на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях

Населенный пункт __________________________________________________

__________________________________________________________________

                (наименование органа, осуществляющего учет)

Категория граждан _________________________________________________

                                                  Начата __________ 20__ г.

                                                  Окончена ________ 20__ г.

(Страницы)

	№ п/п
	Данные о гражданине (фамилия, имя, отчество, дата рождения, количественный состав семьи)
	Данные о паспорте или документе, заменяющем паспорт гражданина
	Решение органа местного самоуправления о постановке на учет (номер и дата)
	Включен в список на предоставление жилого помещения (год и номер очереди)
	Дата и основание снятия с учета
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 5

к административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Принятие на учет граждан

в качестве нуждающихся

в жилых помещениях»

                                          Кому ____________________________

                                                                   (Ф.И.О.)

                                          Куда ____________________________

                                                          (адрес заявителя)

                                УВЕДОМЛЕНИЕ

    Сообщаем  Вам,  что  на  основании  постановления  администрации города

Кемерово от _______ № _____ Вы приняты на учет в качестве нуждающегося(йся) в  жилом  помещении на основании пункта ____ части _____ статьи 51 и статьи 52 Жилищного кодекса Российской Федерации.

    В общем списке № ______ от ________________, во внеочередном списке под                        № __________ от ____________.

Категория _____________________________________.

Должность                                            _____________   Ф.И.О.

                                                     _____________  Подпись

Приложение № 6

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Принятие на учет граждан

в качестве нуждающихся

в жилых помещениях»

                                     Кому _________________________________

                                                                   (Ф.И.О.)

                                     Куда _________________________________

                                                          (адрес заявителя)

                                УВЕДОМЛЕНИЕ

    Сообщаем Вам, что на основании пункта ___ части ___ статьи 54 Жилищного кодекса   Российской   Федерации   Вам  отказано  в  признании  в  качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Причина отказа ____________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Должность                                          ______________    Ф.И.О.

                                                   ______________   Подпись

Приложение № 7

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Принятие на учет граждан

в качестве нуждающихся

в жилых помещениях»

 ________________________________________________

           (полное наименование органа местного самоуправления)

                                              От кого _____________________

                                              _____________________________

                                               (фамилия, имя, отчество

                                               (последнее - при наличии)

                                              _____________________________

                                                  его почтовый индекс

                                              _____________________________

                                                и адрес, адрес электронной

                                                          почты)

                                              тел.:

                                 Заявление
   об исправлении ошибок и опечаток в документах, выданных в результате

                    предоставления муниципальной услуги

Прошу исправить ошибку (опечатку) в _________________________________

                           (реквизиты документа, заявленного к исправлению)

ошибочно указанную информацию ____________________________________

заменить на _______________________________________________________

Основание для исправления ошибки (опечатки):

__________________________________________________________________

                         (ссылка на документацию)

К заявлению прилагаются следующие документы по описи:

1.

2.

                           ____________   _____________________________

                             (подпись)       (расшифровка подписи)

�08.


�с этой страницы включить нумерацию страниц


�Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги и отказа в предоставлении муниципальной услуги.


�следующим абзацем:


Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги приведен в разделе 3 настоящего административного регламента.


�перед этим подразделом указывается:


номер пункта. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.


Заявление, представленное заявителем лично либо его представителем, регистрируется уполномоченным органом в течение 1 рабочего дня с даты поступления такого заявления.


Заявление, представленное заявителем либо его представителем через МФЦ, регистрируется уполномоченным органом в день поступления от МФЦ.


Заявление, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ�, регистрируется уполномоченным органом в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистрации запросов на ЕПГУ, РПГУ.


Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется уполномоченным органом в первый рабочий день.


�следующим подпунктом должно быть:


номер подпункта. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги.


Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, указанных в пункте 2.13.1 административного регламента, определяется организациями, предоставляющими данные услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.


�удалить


�сразу укажу вам максимальные сроки для каждой процедуры, чтобы вы их учли и указали в описании каждой из них далее - 1 рабочий день, не нужно указывать, что он входит в общий срок


�5 рабочих дней, входит в общий срок


�19 рабочих дней


�1 рабочий день, входит в общий срок


�по умолчанию в мфц в другом городе это невозможно сделать, а в кемерово может прийти в любой удобный мфц


�, а также поступление заявления и документов посредством ЕПГУ, РПГУ.


�полагаю также стоит указать в перечне заявление?


указать по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту, и согласие на обр-ку ПД


�согласно 68-ОЗ есть еще:


-  удостоверение опекуна или попечителя (для лиц, над которыми установлена опека, попечительство);


НАДО УКАЗЫВАТЬ?


�указать согласно 68-ОЗ:


правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости; документы, подтверждающие ранее осуществленный государственный учет объектов недвижимости или государственную регистрацию права на них, выданные соответствующими органами государственной власти, органами местного самоуправления, органами и организациями по государственному техническому учету и (или) технической инвентаризации (в случае отсутствия в Едином государственном реестре недвижимости сведений о ранее учтенных имеющихся у гражданина и членов его семьи жилых помещениях)


�по 68-ОЗ он обязателен в случае отсутствия указанных сведений в федеральном реестре инвалидов, поэтому надо еще с такой формулировкой указать в обязательных


�не поняла, какой это документ из 68-ОЗ, поясните мне, пожалуйста


�этот документ подтверждает право на внеочередное предоставление жилого помещения, при  его наличии отмечается пункт в заявлении


�и этот 


�этот документ подтверждает льготу в соответствии с законом № 129-ОЗ по категориям «одинокие матери» и «многодетные семьи»


�по 68-ОЗ он обязателен (п. 1 ч. 2)


�это документы, подтверждающие право граждан на получение жилого помещения по договору социального найма в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Кемеровской области – Кузбасса (в соотв. с 68-ОЗ)?


думаю надо указать так же как и в 68-ОЗ и в скобках оставить вашу трактовку.





отнести к обязательным


�не поняла, какие это документы из 68-ОЗ, поясните мне, пожалуйста


�по собственной инициативе


�может объедините в один как в 68-ОЗ? и при необходимости указать свои примечания скобках):


выписки из Единого государственного реестра недвижимости, содержащие общедоступные сведения об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объекты недвижимого имущества, в том числе за предшествующий пятилетний период, и о переходе прав на объекты недвижимого имущества.


или обоснуйте, почему так делать не стоит


�так потом проще писать обоснование отказа


�


�приложения приводятся и нумеруются по мере упоминания по тексту, а значит после упоминания приложения 1 не может идти сразу 3, необходимо исправить нумерацию и здесь и в приложениях


�информация о сроке регистрации приводится в конце процедуры после перечня документов, оснований для отказов и приостановления


�считаю нужно дополнить основанием:


- заявление о принятии на учет в электронной форме через ЕПГУ, РПГУ направлено в орган не по месту своего жительства.


�следующим абзацем:


Основанием для начала административной процедуры по направлению межведомственных запросов является непредставление заявителем документов по собственной инициативе, предусмотренных пунктом УКАЗАТЬ.


Межведомственный запрос направляется в течение 1 рабочего дня со дня поступления заявления и прилагаемых необходимых документов.


�срок приводится в конце админ процедуры, перенесите абзац


�, которые заявитель должен представить самостоятельно. это п. 3.1.1.2


нельзя отказать из-за документов, которые он вправе предоставить по собственной инициативе


�в течение 5 рабочих дней с даты поступления протокола Комиссии


�вот после этого абзаца у вас приводится максимальный суммарный срок адм процедуры со всеми действиями «3.3. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.».


�все это должно входить в процедуру «3.3. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.». 


Поэтому здесь не могут быть указаны снова основания для начала адм процедуры, снова срока. 





�он и так в нем….


надо указать – кому - сотруднику, ответственному за выдачу результата


�эта процедура по факту уже должна описывать выдачу результата, а не подготовку еще уведомления, всю инф про подгтовку вставить в принятие решения, смотрите порядок 1210 – что должна включать процедура по выдаче: способы предоставления и сроки


�см. примечания к п. 3.8


объединить с АП:


Предоставление результата муниципальной услуги





необходимо пересчитать сроки АП 


�ну и что не объединили? такой АП по порядку разработки регламентов нет, объединяйте и логически опишите все в п. «3.4. Предоставление результата муниципальной услуги.»


основание и максимальный срок указываются только по одному разу ВО ВСЕЙ АДМ ПРОЦЕДУРЕ


�3.5.


�Глава города?


или все-таки руководитель уполномоченного структурного подразделения?






