УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации
Чебаркульского городского округа

от 31.03.2016г. № 256
 Административный регламент оказания муниципальной услуги
по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, ведению такого учета на территории муниципального образования «Чебаркульский городской округ»
1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 1.1. Административный регламент предоставления администрацией города Чебаркуля  муниципальной услуги по постановке на учет граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях,  предоставляемых по договорам социального найма (далее - регламент) определяет общие положения, стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.
Целью разработки настоящего Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги (далее именуется - Административный регламент) является повышение качества предоставления муниципальной  услуги, в том числе:

- определение должностных лиц, ответственных за выполнение отдельных административных процедур и административных действий;

- упорядочение административных процедур;

- устранение избыточных административных процедур;

- сокращение количества документов, представляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного представления идентичной информации;

- сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур в процессе предоставления муниципальной услуги.

1.2. Основанием для разработки настоящего Административного регламента являются:

- Федеральный закон от 27.07.2010г.  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Устав муниципального образования «Чебаркульский городской округ»;
-  постановление  администрации  Чебаркульского городского округа от 10.10.2012г.  № 1122 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Чебаркульского городского округа».

1.3. Административный регламент подлежит опубликованию в соответствии с действующим законодательством, а также размещается в сети Интернет на официальном сайте города Чебаркуля http://www.chebarcul.ru, в федеральных  государственных информационных системах «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг» http://www.gosuslugi.ru. Текст административного регламента размещается в фойе администрации города по адресу: г. Чебаркуль, ул. Ленина, 13-а.

1.4. Право на получение муниципальной услуги имеют постоянно проживающие на территории Чебаркульского городского округа граждане Российской Федерации (далее – заявитель), а также их законные представители, действующие в силу закона или на основании доверенности:

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

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

- проживающие в помещениях, не отвечающих установленным для жилых помещений требованиям;

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

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги.
2.1.1. Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и ведение такого учета  на территории муниципального образования «Чебаркульский городской округ» (далее - муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1. В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
- Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Чебаркульского городского округа (далее МБУ «МФЦ» Чебаркульского городского округа) – обеспечивает взаимодействие заявителя со всеми органами власти и организациями по вопросам предоставления услуги;

- Управление муниципальной собственности администрации Чебаркульского городского округа (далее – УМС) – осуществляет проверку документов и жилищных условий заявителя, подготавливает проект постановления администрации города о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма  (далее – итоговый документ), оформляет итоговые документы на бланках администрации города утвержденного образца (либо УМС);

- отдел контрольной и организационной работы администрации города (далее – ОКОР) – присваивает реквизиты итоговым документам.

2.3.
Результат предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является постановление администрации Чебаркульского городского округа о принятии на учет малоимущих граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма муниципального жилищного фонда (далее по тексту – учет); о снятии с учета; об отказе гражданам в принятии на учет; о внесении изменений в список очередности. 
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня подачи в МБУ «МФЦ» Чебаркульского городского округа, либо получения по почте заявления и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

	№
	Наименование административной процедуры
	Срок выполнения

	1.
	Прием и регистрация в МБУ «МФЦ» Чебаркульского городского округа заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, проверка их на комплектность и соответствие формальным требованиям; подготовка письменного мотивированного отказа в приеме документов.
	1 рабочий день (в случае отказа – 2                       рабочих дня)

	2.
	Межведомственное информационное взаимодействие с Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии, администрацией города. В случае несвоевременной подготовки документов по запросам, возможно приостановление срока реализации данной услуги.
	5 рабочих дней

	3.
	Проверка представленных документов и жилищных условий заявителя, подготовка постановления администрации города о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма и сопроводительного письма; подготовка письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги
	24 рабочих дня (в случае отказа – 23 рабочих дня)

	4.
	Выдача итогового документа
	1 рабочий день


2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
2.5.1. Оказание муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией РФ;

- Жилищным кодексом РФ;

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

- Федеральным законом от 06.10.2003г. №  131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Уставом муниципального образования «Чебаркульский городской округ»;
- Постановлением администрации Чебаркульского городского округа от 22.12.2011г. № 1232 «Об утверждении Устава Управления жилищно-коммунального хозяйства администрации Чебаркульского городского округа»;
- Федеральным законом «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» от 29.12.2004г. N189-ФЗ;            

- Постановлением Правительства РФ от 16.06.2006г.  № 378 «Об утверждении Перечня  тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;

- Постановлением Правительства РФ от 28.01.2006г. № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;                                

- Законом Челябинской области от 16.06.2005г.  № 389-ЗО «О порядке ведения органами местного самоуправления Челябинской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

- Законом Челябинской области от 25.08.2005г. № 400-ЗО  «О порядке определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, и признания граждан малоимущими  в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»;

- Постановлением Губернатора Челябинской области от 01.06.2006г. № 158 «Об утверждении форм документов по учету граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам  социального найма»;                             

- Постановлением главы муниципального образования «Чебаркульский городской округ» от 05.12.2005г. № 1280 «Об утверждении Положения о порядке учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, порядке определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и признания граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений»;                 

- Постановлением главы муниципального образования «Чебаркульский городской округ» от 05.12.2006г.  № 1172 «Об установлении нормы предоставления и учетной нормы площади жилого помещения на территории МО «Чебаркульский городской округ».
2.6. Перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо предоставить специалисту МБУ «МФЦ» Чебаркульского городского округа оригиналы (для предъявления) и копии (для приобщения к делу) документов, либо направить оригиналы и нотариально удостоверенные копии документов по почте, либо предоставить указанные документы в электронном виде.
                                                                                                Приложение
                                         К подпункту 2.6.1. административного регламента

( в редакции постановления администрации
 Чебаркульского городского округа 

от 31.03.2019 г. № 256)
	№
п/п
	Наименование документа
	Форма  подачи документа
	Источник
	Основание

	
	
	Очная форма
	Заочная форма
	
	

	
	
	Бумажный вид
	Электронный вид
	Бумажный вид
	Бумажно-электронный вид
	Электронный вид
	
	

	Документы, не находящиеся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций

	1
	заявление о принятии на учет, подписанное всеми проживающими совместно с заявителем дееспособными членами семьи.

(Приложение  2)
	оригинал
	-
	оригинал
	1.скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, 2.Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	Документ подписанный ЭЦП Заявителя
	МБУ «МФЦ» Чебаркульского городского округа
	Ч.3 ст. 52 ЖК РФ, ч. 1 ст. 3 Закона Челябинской области от 16.06.2005г. № 389-ЗО

	2
	документы, содержащие сведения о составе семьи и степени родства
	оригинал или нотариально удостоверенные копии 
	-
	нотариально удостоверенные копии документов
	1. скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенная ЭЦП руководителя уполномоченного органа
2.Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	Документ подписанный ЭЦП руководителя уполномоченного органа
	Председатель правления товарищества собственников жилья, жилищного кооператива жилищно-строительного кооператива, домоуправление управляющая компания.


	п. 2 ч. 2 ст. 3 Закона Челябинской области от 16.06.2005 № 389-ЗО

	3
	справка о регистрации по месту жительства
	оригинал или нотариально удостоверенная копия 
	-
	нотариально удостоверенная копия справка о регистрации
по месту жительства
	1.скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенная ЭЦП руководителя уполномоченного органа
2.Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	Документ подписанный ЭЦП руководителя уполномоченного органа
	Управление Федеральной миграционной службы

	п. 3-1 ч. 2    ст. 1 Закона Челябинской области от 05.11.2019 № 25-ЗО

	4
	документы, подтверждающие право пользования жилым помещением занимаемым заявителем и членами его семьи
	оригиналы или нотариально удостоверенные копии 
	-
	нотариально удостоверенные копии документов, подтверждающих право пользования жилым помещением занимаемым заявителем и членами его семьи
	1.Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенная ЭЦП руководителя уполномоченного органа
2.Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	Документ подписанный ЭЦП руководителя уполномоченного органа
	Председатель правления товарищества собственников жилья, жилищного кооператива жилищно-строительного кооператива, домоуправление, управляющая компания. Иные органы в зависимости от оснований имеющегося права пользования жилым помещением
	п. 4 ч. 2 ст. 3 Закона Челябинской области от 16.06.2005 № 389-ЗО

	5
	документы, подтверждающие право гражданина на дополнительную жилую площадь по основаниям установленным законодательством Российской Федерации
	оригиналы или нотариально удостоверенные копии 
	-
	нотариально удостоверенные копии 
	1.Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенная ЭЦП руководителя уполномоченного органа
2.Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	Документ подписанный ЭЦП руководителя уполномоченного органа
	В зависимости от оснований, установленным законодательством Российской Федерации
	п. 4  ч. 2 ст. 3 Закона Челябинской области от 16.06.2005 № 389-ЗО

	6
	доверенность, подтверждающая полномочия лица, предоставившего документы (в случае, если документы подаются доверенным лицом); иные документы, подтверждающие право выступать от имени заявителя
	оригинал или нотариально удостоверенная копия 
	-
	нотариально удостоверенная копия
	1.Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенная ЭЦП руководителя уполномоченного органа
2.Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	Документ подписанный ЭЦП руководителя уполномоченного органа
	Нотариус, органы опеки и попечительства и иные уполномоченные органы или лица в соответствии с законодательством
	ст. 185 Гражданского кодекса РФ

	
	Документы, предоставляемые лично заявителем

	7
	паспорт или иные документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи, а также подтверждающие гражданство Российской Федерации заявителя и членов его семьи
	оригинал или нотариально удостоверенные копии 
	-
	нотариально удостоверенные копии 
	1.Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенная ЭЦП руководителя уполномоченного органа
2.Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	Документ подписанный ЭЦП руководителя уполномоченного органа
	Управление Федеральной миграционной службы (УФМС) по Челябинской области


	п. 3 ч. 2 ст. 3 Закона Челябинской области от 16.06.2005 № 389-ЗО

	8
	медицинское заключение о наличии у гражданина или члена его семьи тяжелой формы хронического заболевания, включенного в Перечень тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире, утвержденный Правительством Российской Федерации
	оригинал или нотариально удостоверенная копия 
	-
	нотариально удостоверенные копии 
	1.Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенная ЭЦП руководителя уполномоченного органа
2.Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	Документ подписанный ЭЦП руководителя уполномоченного органа
	Лечебное учреждение


	п. 4  ч. 2 ст. 3 Закона Челябинской области от 16.06.2005 № 389-ЗО

	
	Документы, предоставляемые заявителем по собственной инициативе, либо подлежащие получению в порядке межведомственного информационного взаимодействия

	9
	выписка из технического паспорта с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией 
	а) Запрос в БТИ;
б) по собственной инициативе - Оригинал/Нотариально удостоверенная копия
	-
	а) Запрос в БТИ;
б) по собственной инициативе - Оригинал/Нотариально удостоверенная копия
	а) Запрос в БТИ;
б) по собственной инициативе:
1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенная ЭЦП руководителя уполномоченного органа
2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	Запрос в БТИ
	Областное государственное унитарное предприятие «Центр технической инвентаризации»

БТИ


	п. 1  ч. 2 ст. 3 Закона Челябинской области от 16.06.2005 № 389-ЗО

	10
	решение органа местного самоуправления о признании гражданина малоимущим, за исключением случаев, когда гражданин принимается на учет по иному основанию
	а) Запрос в жилищный отдел; 

б) по собственной инициативе - Оригинал/Нотариально удостоверенная копия
	-
	 а) Запрос в жилищный отдел; 

б) по собственной инициативе:

Оригинал/Нотариально удостоверенная копия
	а) Запрос в жилищный отдел; 

б) по собственной инициативе: 

1.Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенная ЭЦП руководителя уполномоченного органа
2.Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	Запрос в жилищный отдел.
	Администрация города Чебаркуля
	п. 1  ч. 2 ст. 3 Закона Челябинской области от 16.06.2005 № 389-ЗО

	11
	справка органов государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности у гражданина-заявителя и членов его семьи
	а) Запрос в Росреестр;
б) по собственной инициативе - Оригинал/Нотариально удостоверенная копия
	-
	а) Запрос в Росреестр;
б) по собственной инициативе - Оригинал/Нотариально удостоверенная копия
	а) Запрос в Росреестр;
б) по собственной инициативе: 
1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенная ЭЦП руководителя уполномоченного органа
2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	 Запрос в Росреестр


	Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии
	п. 4  ч. 2 ст. 3 Закона Челябинской области от 16.06.2005 № 389-ЗО

	12
	документы, подтверждающие признание в установленном законодательством Российской Федерации порядке жилого помещения непригодным для постоянного проживания
	а) Запрос в межведомственную комиссию;
б) по собственной инициативе - Оригинал/Нотариально удостоверенная копия
	-
	а) Запрос в межведомственную комиссию;
б) по собственной инициативе - Оригинал/Нотариально удостоверенная копия
	а) Запрос в межведомственную комиссию;
б) по собственной инициативе:

1.Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенная ЭЦП руководителя уполномоченного органа
2.Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	Запрос в межведомственную комиссию
	Администрация города Чебаркуля -  Межведомственная комиссия по рассмотрению вопросов признания жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции

(управления жилищно-коммунального хозяйства администрации города
	п. 4  ч. 2 ст. 3 Закона Челябинской области от 16.06.2005 № 389-ЗО


2.7. Не вправе требовать от заявителя:

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

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6  статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010г.  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.8.1. Отказ заявителям в приеме документов производится в случаях, когда: 

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо; 

- непредставление одного из документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента; 

- несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в пункте 2.6.1.  настоящего Административного регламента, требованиям законодательства Российской Федерации, а также наличие в документах неоговоренных приписок и исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание; 

- отсутствует оформленная в установленном порядке доверенность, если заявление подается представителем лица.

2.8.2. В случае, если документы подаются не лично заявителем (уполномоченным представителем), в адрес заявителя направляется уведомление об отказе в приеме документов, которое должно содержать  исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов. Причины отказа должны быть указаны таким образом, чтобы заявителю, не обладающему специальными знаниями в области права, было ясно без дополнительных разъяснений, на основании каких правовых норм и какие действия он должен совершить в целях устранения этих причин. 

Информация об отказе в представлении муниципальной услуги направляется заявителю письмом (при наличии в заявлении необходимых данных дублируется по телефону или электронной почте). 

В случае отсутствия в заявлении записи об адресе для доставки почтой, уведомление об отказе в рассмотрении заявления направляется по адресу преимущественного пребывания или постоянного места жительства. 

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.9.1. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть принято в случае:

- когда к заявлению не приложены документы, указанные в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента. В данном случае заявление и документы направляются обратно в адрес заявителя с указанием причин отказа в письменном виде. 
- представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете;

- не истек 5-летний срок со дня совершения гражданином с намерением приобретения права состоять на учете действий, в результате которых данный гражданин может быть признан нуждающимся в жилых помещениях.

2.9.2. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать: 

- исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- выводы об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Причины отказа должны быть указаны таким образом, чтобы заявителю, не обладающему специальными знаниями в области права, было ясно без дополнительных разъяснений, на основании каких правовых норм и какие действия он должен совершить в целях устранения этих причин. 

 Информация об отказе в представлении муниципальной услуги направляется заявителю письмом (при наличии в заявлении необходимых данных дублируется по телефону или электронной почте). 

В случае отсутствия в заявлении записи об адресе для доставки почтой, уведомление об отказе в рассмотрении заявления направляется по адресу преимущественного пребывания или постоянного места жительства. 

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
2.10.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут. 

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
2.12.1. Заявления заинтересованных лиц регистрируются специалистом МБУ «МФЦ» Чебаркульского городского округа в день поступления заявления.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.
Помещения, предназначенные для работы с заявителями, как правило, располагаются на нижних этажах здания и имеют отдельный вход. Помещение оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование и  режим работы.

Вход в помещение и выход из него оборудуется соответствующими указателями, а также лестницами с поручнями и  пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок.

На территории, прилегающей к месторасположению, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, при наличии технической возможности.

В помещении оборудуются сектора для информирования, ожидания и приема граждан.

Сектор ожидания оборудуется электронной системой управления очередью, предназначенной для автоматизированного управления потоком заявителей и обеспечения им комфортных условий ожидания.

Сектор приема заявителей оборудуется окнами для приема и выдачи документов. Каждое окно оформляется информационными табличками с указанием номера окна, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием и выдачу документов.

2.14. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 

2.14.1. График приема:

- специалистом жилищного отдела УМС - понедельник с 8.00 до 17.00 (обед с 12.00 до 13.00) по адресу:  г.Чебаркуль, ул. Ленина, 13-А, каб.109.
- специалистом МБУ «МФЦ» Чебаркульского городского округа - понедельник с 8.00 до 17.00 (обед с 12.00 до 13.00) по адресу:  г.Чебаркуль, ул. Ленина, 13-а, фойе 1 этажа. 

2.14.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

- непосредственно в жилищном отделе УМС; 

- в МБУ «МФЦ» Чебаркульского городского округа;

- на информационных стендах УМС и администрации города;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования (тел. для справок - 8 (35168) 2-47-60); 8 (35168) 2-51-52;
- посредством размещения в информационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет на сайте http://www.chebarcul.ru/gkh), публикации в средствах массовой информации. 

2.14.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, Интернет-адресах, адресах электронной почты УМС размещаются: 

- на сайте Чебаркульского городского округа в сети «Интернет», адрес: www.chebarcul.ru/gkh; 

- на информационных стендах Администрации Чебаркульского городского округа. 

2.14.4. На информационных стендах и на Интернет-сайте размещается следующая информация: 

- извлечения из законодательных и иных нормативно-правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

- текст Административного регламента с приложениями; 

- блок-схемы и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; 

- перечни документов, необходимых для представления муниципальной услуги, и требования к ним; 

- местоположение, график приема специалистов, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги; 

- регламентная таблица со сроками выполнения отдельных административных процедур, времени приема документов и др.; 

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу. 

2.14.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Максимальное время при ответе на телефонный звонок – 10 минут. 

2.14.6. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами МБУ «МФЦ» Чебаркульского городского округа и УМС при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернета, телефонной связи, посредством электронной почты. 

Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

2) своевременное полное информирование о муниципальной услуге посредством способов, предусмотренных пунктом 2.14.1-2.14.6 настоящего Административного регламента;

3) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и продолжительность таких взаимодействий.

2.15. Прием документов для предоставления муниципальной услуги осуществляется через многофункциональный центр, расположенный по адресу: г. Чебаркуль, ул. Ленина, д.13а или в электронном виде через портал государственных и муниципальных услуг http://74.gosuslugi.ru с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи с перечнем классов (КС1, КС2), которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальных услуг.
3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием заявлений и документов от граждан о принятии на учет;

б) запросы в государственные органы о стоимости имеющегося в собственности обратившихся граждан имущества, проверка представленных гражданами сведений;

в) расчет имущественного положения граждан в целях признания их малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений;

г) принятие решения о принятии на учет, об отказе в принятии на учет;

д) уведомление гражданина о принятом решении;

е) перерегистрация граждан состоящих на учете;

ж) сбор и анализ сведений о нуждаемости граждан, состоящих на учете, прием заявлений о снятии с учета, о внесении изменений в список очередности;

з) принятие решения о снятии с учета, внесении изменений в список очередности, уведомление гражданина о принятом решении;

и) формирование и утверждение списков очередности.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 6 к настоящему Административному регламенту.

1. Прием и регистрация документов.

Юридическим фактом для начала административной процедуры является обращение заявителя в отдел по предоставлению государственных и муниципальных услуг, для оказания услуги, указанной в пункте 2.1.1. настоящего Административного регламента.

Должностным лицом, ответственным за исполнение административной процедуры, является старший инспектор отдела, ответственный за прием документов.

При личном обращении заявителя старший инспектор уточняет предмет обращения, устанавливает личность заявителя, полномочия представителя заявителя и проверяет наличие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента. В случае наличия у заявителя документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, старший инспектор регистрирует заявление в журнале регистрации и выдает заявителю расписку-уведомление о приеме документов, при неполном пакете документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента, старший инспектор готовит уведомление об отказе в приёме документов, которое подписывается начальник отдела по предоставлению государственных и муниципальных услуг, и направляет его заявителю по почте либо вручает ему лично.

При поступлении документов заявителя по почте старший инспектор проверяет наличие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента. В случае наличия документов, предусмотренных пунктом  2.6.1. настоящего Административного регламента, старший инспектор, регистрирует заявление в журнале регистрации, при неполном пакете документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента, старший инспектор готовит уведомление об отказе в приёме документов, которое подписывается начальник отдела по предоставлению государственных и муниципальных услуг, и направляет его заявителю по почте.

При поступлении документов заявителя по электронной почте старший инспектор проверяет документы на наличие оснований для отказа в приёме документов, предусмотренных пунктом п. 2.8.1 настоящего Административного регламента. В случае отсутствия оснований для отказа в приёме документов, предусмотренных пунктом 2.8.1. настоящего Административного регламента, старший инспектор регистрирует заявление в журнале регистрации и направляет заявителю по электронной почте уведомление о приеме документов, при наличии оснований для отказа в приёме документов, предусмотренных пунктом 2.8.1 настоящего Административного регламента, старший инспектор готовит уведомление об отказе в приёме документов, которое подписывается начальником отдела по предоставлению государственных и муниципальных услуг.
Результатом выполнения административной процедуры является:

1) регистрация заявления в журнале регистрации и передача документов заявителя должностному лицу, ответственному за рассмотрение заявления и подготовку ответа заявителю;

2) направление заявителю уведомления об отказе в приёме документов (при наличии оснований для отказа в приёме документов).

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 2 рабочих дня со дня поступления в отдел по предоставлению государственных и муниципальных услуг.

2.  Запросы в государственные органы.

Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом МФЦ, ответственным за межведомственное взаимодействие, комплекта документов для направления межведомственных запросов о получении документов, указанных в пункте 2.6.1. административного регламента.

Специалист МФЦ, ответственный за межведомственное взаимодействие, направляет межведомственные запросы, контролирует получение ответов на межведомственные запросы, и своевременно направляет указанные ответы в ОМСУ. 

Специалист МФЦ, ответственный за межведомственное взаимодействие, не позднее дня, следующего за днем поступления к нему комплекта документов:

1) оформляет межведомственные запросы в органы, ответственные за исполнение указанных документов, в соответствии с утвержденным форматом направления соответствующего запроса;

2) регистрирует межведомственные запросы в соответствующем реестре;

3) направляет межведомственные запросы в соответствующий орган;

4) обновляет соответствующую информацию в электронном журнале регистрации.

Межведомственный запрос оформляется в соответствии с порядком межведомственного информационного взаимодействия, предусмотренным действующим законодательством.

Межведомственный запрос содержит:

1) наименование МФЦ;

2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг. 

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, изложенные заявителем в поданном заявлении; 

6) контактную информацию для направления ответа на межведомственный запрос;

7) дату направления межведомственного запроса и срок ожидаемого ответа на межведомственный запрос;

8) фамилию, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

Направление межведомственного запроса осуществляется одним из следующих способов:

- почтовым отправлением;

- курьером, под расписку;

- через систему межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ).

Использование СМЭВ для подготовки и направления межведомственного запроса, а также получения запрашиваемого документа (информации) осуществляется в установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Челябинской области порядке.

Межведомственный запрос, направляемый с использованием СМЭВ, подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью специалиста МФЦ, ответственного за межведомственное взаимодействие.

В случае нарушения органами (организациями), в адрес которых направлялся межведомственный запрос, установленного срока направления ответа на такой межведомственный запрос, специалист МФЦ, ответственный за межведомственное взаимодействие:

1) направляет повторный межведомственный запрос;

2) уведомляет заявителя о сложившейся ситуации по телефону, электронной почте или через Портал в частности о том, что заявителю не отказывается в предоставлении муниципальной услуги, и о праве заявителя самостоятельно представить необходимый документ;

3) осуществляет соответствующую отметку в электронном журнале регистрации.

В день получения всех требуемых ответов на межведомственные запросы специалист МФЦ, ответственный за межведомственное взаимодействие:

1) регистрирует получение ответов на межведомственные запросы в электронном журнале регистрации;

2) направляет зарегистрированные ответы вместе с комплектом документов в ОМСУ.

Срок исполнения административной процедуры составляет не более 5 рабочих дней со дня регистрации в МФЦ комплекта документов, принятых от заявителя.

Результатом административной процедуры является получение по межведомственным запросам недостающих документов и направление полного комплекта документов в ОМСУ для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо направление повторного межведомственного запроса.

В случае необходимости межведомственные запросы могут направляться специалистами уполномоченного органа, осуществляющего исполнение муниципальной услуги.

3. Расчет имущественного положения граждан в целях признания их малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений.
На основании представленных сведений специалист производит расчет имущественного положения, определяет наличие нуждаемости  заявителя и на основании решения жилищной комиссии администрации Чебаркульского городского округа готовит проект постановления главы Чебаркульского городского округа о принятии гражданина на учет либо об отказе в принятии на учет, направляет его на согласование и подписание  в соответствии с установленным порядком принятия муниципальных правовых актов.

Постановление главы Чебаркульского городского округа о признании гражданина малоимущим и нуждающимся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма; об отказе в принятии гражданина на учет является решением по существу заявления.

С учетом принятого решения специалист:

а) на каждого гражданина, принятого на учет, заводит учетное дело, где содержатся все  документы, являющиеся основанием для принятия на учет;

б) включает граждан, принятых на учет, в книгу учета малоимущих граждан нуждающихся в предоставляемых по договорам социального найма жилых помещениях муниципального жилищного фонда (далее по тексту - книга) не позднее трех рабочих дней со дня вступления в законную силу соответствующего решения;

в) вносит сведения в списки граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилье, в течение 10 рабочих дней, следующих за днем включения в книгу.

4. Принятие решения о принятии на учет, об отказе в принятии на учет. 
Документы, удостоверяющие личность, подтверждающие родственные отношения, правоустанавливающие и право подтверждающие документы на занимаемые, имеющиеся жилые помещения, заключения медико-социальной экспертизы представляются в оригиналах или копиях. Копии документов после их проверки на соответствие оригиналу заверяются специалистом, уполномоченным принимать документы. 
Специалист проверяет полноту, правильность оформления представленных документов и заверяет копии документов на основании их сверки с оригиналами.

Заявление регистрируется специалистом в журнале регистрации заявлений малоимущих граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в предоставляемых по договорам социального найма жилых помещениях муниципального жилищного фонда (далее по тексту – журнал).

Гражданину, подавшему заявление, выдается расписка  в получении документов с указанием их перечня, даты получения и срока рассмотрения заявления.

5.  Уведомление гражданина о принятом решении.

Специалист не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет направляет в отдел по предоставлению государственных и муниципальных услуг документ, подтверждающий принятие такого решения. Старший инспектор отдела по предоставлению государственных или муниципальных услуг извещает заявителя о получении итогового документа и выдает его под роспись в журнале выдачи.

6. Перерегистрация граждан состоящих на учете. 
Для прохождения перерегистрации гражданин, состоящий на учете, ежегодно подтверждает статус нуждающегося в жилье. Граждане, принятые на учет после 01.03.2005 года  1 раз в 2 года подтверждают статус малоимущего соответствующими документами.

В случае если у гражданина за истекший период не произошло изменений в ранее представленных сведениях, гражданин подтверждает это соответствующей распиской.

7. Сбор и анализ сведений о нуждаемости граждан, состоящих на учете, прием заявлений о снятии с учета, о внесении изменений в список очередности.

При изменении условий, послуживших основанием для принятия гражданина на учет, данный гражданин представляет документальное подтверждение изменившихся данных.

Специалист сверяет представленные гражданином сведения с данными учета и в случае необходимости дополнительно запрашивает сведения о доходах, наличии у гражданина и членов его семьи недвижимого имущества и иного имущества, подлежащего налогообложению и другие сведения, которые были представлены при постановке на учет. 

С целью проверки наличия или отсутствия нуждаемости в жилых помещениях граждан, состоящих на учете, специалист собирает сведения:

а) о лицах получивших жилые помещения по договору социального найма;

б) о лицах, получивших в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления бюджетные средства на приобретение или строительство жилого помещения;

в) о лицах, получивших в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления земельные участки для строительства жилого дома.

Представленные гражданами и организациями сведения анализируются и  при изменении оснований, по которым гражданин был принят на учет, специалист готовит проект постановления главы Чебаркульского городского округа о снятии с учета.

8. Принятие решения о снятии с учета, внесении изменений в список очередности, уведомление гражданина о принятом решении.

Решение о снятии гражданина с учета должно быть принято в течение  30 рабочих дней со дня выявления обстоятельств, являющихся основанием принятия такого решения.

Решение о внесении изменений  в список очередности принимается в течение 30 дней с момента подачи гражданином документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего регламента.

9. Формирование и утверждение списков очередности. 
Специалист ежегодно проводит обновление списка граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилье. Обновление списка проводится на основании представленных гражданами сведений и полученной от организаций информации  в срок с 01 января до 31 марта текущего года. 

Обновленные списки утверждаются постановлением главы Чебаркульского городского округа. 

Специалист в трехдневный срок  обеспечивает размещение утвержденных постановлением главы Чебаркульского городского округа списков граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилье, на официальном сайте муниципального образования. 

При обращении на Информационный портал «Государственные услуги» и заполнении соответствующей электронной формы заявления, и нажатия кнопки «Подать заявление», формируется уведомление о принятом заявлении (в формате pdf), которое отображается в браузере заявителя, отправляется заявителю по электронной почте и содержит следующую информацию: Ваши данные успешно поданы. Срок исполнения услуги исчисляется с момента подачи электронной формы заявления гражданина или представителя гражданина.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ
 АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1.
Порядок осуществления текущего контроля.
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными специалистами  МФЦ и УМС положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений УМС осуществляется заместителем главы города по экономике и стратегическому развитию путем проведения периодических проверок (не реже 1 раза в год).

4.2.
Другие формы контроля.
4.2.1. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя, помимо текущего контроля, проведения проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятия решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) и решения должностных лиц.

4.2.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных должностных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.2.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в процессе текущей деятельности  структурных подразделений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
4.2.4.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по  конкретному обращению заявителя.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
5.1 Перечень органов, в которые можно направить жалобу.
Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном или судебном порядке. Основаниями могут являться неправомерный отказ в постановке на учет нуждающихся в жилом помещении, нарушение сроков и порядка рассмотрения заявления гражданина и т.д.

Заявители имеют право обратиться с жалобой к главе администрации, в вышестоящие органы либо в суд.

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

5.2 Сроки рассмотрения жалоб.
При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях, в том числе при принятии решения о проведении проверки, а также в случае направления запроса другим организациям или иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, руководитель вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока рассмотрения заявителя.

Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, фамилию, имя, отчество и должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю следующим образом:

- вручается заявителю при личном обращении;

- направляется по почте (заказным письмом) или курьером;

- через личный кабинет на Портале.

5.3 Порядок оформления жалобы.
Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

1) фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

2) наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

3) суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

4) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Основанием для начала административных процедур досудебного обжалования является несогласие заявителя с отказом в предоставлении муниципальной услуги, ее прекращении, отсутствие сообщения в установленный Административным регламентом срок о принятом решении.

5.4. Заявитель имеет право:

1) обратиться с жалобой лично (приложение 5);

2) или направить письменное обращение, жалобу (претензию, обращение) по почте (заказным письмом) или курьером;

3) обратиться с жалобой через личный кабинет на Портале.

	№ п/п
	Наименование документа
	Форма (способ) обращения заявителя

	
	
	очная форма
	Заочная форма

	
	
	бумажный вид
	Электрон- ный вид
	бумажный вид
	бумажно-электронный вид
	электронный вид

	1
	Жалоба (претензия, обращение) к руководителю органа или организации предоставляющие муниципальные услуги
	Документ, подписан-ный лично заявителем
	-
	Документ, подписан- ный лично заявителем
	1.Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде
2.Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	Документ, заверенный ЭЦП заявителя


К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства, в том числе копия перечня препятствий, уведомления, иных документов на усмотрение заявителя. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

Заявление об обжаловании подается в произвольной форме.

5.5 Основания отказа в рассмотрении обжалования.
5.5.1 Основания отказа в рассмотрении обжалования при очном обращении заявителя:
1) Если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

2) При получении обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, управление вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

3) Если текст обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

4) Если в обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5) Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

6) Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

7) Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.5.2 Основания отказа в рассмотрении обжалования при заочном обращении заявителя

Основаниями для отказа при заочном обращении в бумажном виде, в бумажно-электронном виде,  в электронном виде являются все основания, перечисленные выше в п.5.5.1.

5.6 Результат рассмотрения обжалования.
Результатом досудебного обжалования является:

- признание жалобы обоснованной и принятие мер для восстановления нарушенных прав и законных интересов заявителя;

- признание жалобы необоснованной с указанием причин на основании действующего законодательства.

Если в результате рассмотрения обращение (жалоба) признано обоснованным, принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, и решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления услуги и повлекшие за собой обращение (жалобу)

Процедура досудебного обжалования завершается путем получения заявителем муниципальной услуги.

Уведомление, содержащее результат обжалования направляется заявителю следующим образом:

- вручается заявителю при личном обращении;
- направляется по почте (заказным письмом) или курьером;
- через личный кабинет на Портале.

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке, подав заявление (письменное или электронное) в трехмесячный срок со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и законных интересов, в суд общей юрисдикции по месту нахождения должностных лиц, чьи действия обжалуются.

Приложение 1

к Административному регламенту

ИНФОРМАЦИЯ

ОБ ОРГАНИЗАЦИЯХ, УЧРЕЖДЕНИЯХ, ВЫДАЮЩИХ ДОКУМЕНТЫ,

НЕОБХОДИМЫЕ ДЛЯ ОБРАЩЕНИЯ ГРАЖДАНИНА

ЗА ПРИНЯТИЕМ НА УЧЕТ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ

1. Чебаркульское отделение Челябинского филиала ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» – ул.Октябрьская, д. 5 «б»  - справка о существующих и прекращенных правах на недвижимое имущество либо об отсутствии сведений о регистрации прав на недвижимое имущество; справка о технической характеристике жилого помещения, технический паспорт на жилое помещение.

2. Чебаркульский филиал Областного государственного унитарного предприятия «Областной центр технической инвентаризации» по Челябинской области – ул.Дзержинского, д.6 «а»/1 -  справка о технической характеристике жилого помещения, технический паспорт на жилое помещение.

3. Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Челябинской области - ул. Ленина, д. 39 «а» - выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним. 

4. Отдел записи актов гражданского состояния города Чебаркуля - Мира, д. 34, - сведения о заключении, расторжении брака; о рождении, о смерти.

5. Межведомственная комиссия по признанию помещения жилым помещением, жилого дома непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу - ул. Ленина, д.13 «а» - заключение о признании жилого дома непригодным для проживания.

6. Управляющие компании, осуществляющие на договорной основе управление многоквартирными домами - справка о гражданах, зарегистрированных по месту жительства заявителя в многоквартирных домах г. Чебаркуля, выписка из технического паспорта на занимаемое жилое помещение; 

7. Отдел регистрации и учета граждан управляющих компаний - справка о гражданах, зарегистрированных по месту жительства заявителя в многоквартирных домах г. Чебаркуля. 

8. Государственной учреждение Управление Пенсионного фонда РФ по г. Чебаркулю и Чебаркульскому району - ул. Электростальская, д.1, - справки о доходах, полученных в виде пенсии.

9. Государственной учреждение «Центр занятости населения по городу Чебаркулю и Чебаркулькому району» - ул. Карпенко, 10 «а»/1, - справка о том, что заявитель и (или) члены его семьи состоят на учете в качестве безработных граждан.

Приложение 2

к Административному регламенту

Главе Чебаркульского городского округа

От гр.______________________________
(фамилия, имя, отчество полностью)

проживающего в МО «Чебаркульский городской округ» с _________ г.

по адресу: __________________________

____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

В связи________________________________________________________________________________

         (указать основание для предоставления жилья по договору    социального найма: малоимущий,

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

нуждающийся в улучшении жилищных условий, страдающий  тяжелой формой хронического заболевания и _______________________________________________________________________________________
прошу  принять  меня,  мою  семью на учет в качестве нуждающихся в предоставлении жилого помещения по договору социального найма.

Моя семья состоит из ______ человек, из них:

______________________________________________________________________________________ 
(Ф.И.О. каждого члена семьи, родственные отношения)

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Являюсь (являемся) нанимателем (ми), и (или) собственником(ми) жилого(лых) помещения(й): _______________________________________________________________________________________

(указать местонахождение жилых помещений)

______________________________________________________________________________________

Я и (или) члены моей семьи 
_______________________________________________________________________________________ (Ф.И.О., указывается Ф.И.О. членов семьи, которые  произвели обмен, отчуждение жилого помещения)

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

в течение 5 лет, предшествующих дню подачи заявления о принятии на учет произвел(ли) обмен (отчуждение) (нужное подчеркнуть) _______________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

(указывается адрес жилого помещения, дата совершения сделки)

К заявлению прилагаю: ____________________________________________________________________

(указывается перечень прилагаемых документов)

_______________________________________________________________________________________

"____"________ 20__ г.                                  Личная подпись ______________

Подписи совершеннолетних членов семьи: ______________                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

                                                                            ______________

 Приложение к заявлению

Я, _____________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

сообщаю  сведения  об  имуществе, подлежащем налогообложению, находящемся  в  моей  собственности  или собственности членов моей семьи:

1.  Жилое  помещение  общей  площадью ________ кв. м, в том числе жилой площадью _____ кв. м, находящееся по адресу: __________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________,

принадлежащее _________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

на основании ___________________________________________________________________________.

(правоустанавливающий документ)

Инвентаризационная стоимость ________ рублей.

2. Дом в коллективном саду по адресу: _____________________________________________________
______________________________________________________________________________________,

принадлежащий ______________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

на основании ___________________________________________________________________________.

(правоустанавливающий документ)

Инвентаризационная стоимость ________ рублей.

3. Гараж, находящийся по адресу:__________________________________
____________________________________________________________________,

принадлежащий _________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

на основании ___________________________________________________________________________.

(правоустанавливающий документ)
Инвентаризационная стоимость ________ рублей.

4. Земельный участок, находящийся по адресу: _______________________
____________________________________________________________________,

принадлежащий _________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

на основании ___________________________________________________________________________.

(правоустанавливающий документ)
Стоимость _________ рублей.

5. Транспортное средство ________________________________________,

(наименование)

принадлежащее _________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Стоимость __________ рублей.
6. Прочее недвижимое имущество __________________________________
______________________________________________________________________________________,

(наименование, адрес)

принадлежащее _________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О.) 
на основании ___________________________________________________________________________ 
 (правоустанавливающий документ)

Стоимость ______ рублей.

Дата ____________ Подпись ________________________

Приложение 3

к Административному регламенту

Главе 
Чебаркульского городского округа 

от ____________________________________

(фамилия, имя, отчество)

проживающего по адресу:_____________
____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу снять меня с учета в качестве нуждающегося в жилых помещениях в связи ___________________________________________________ 

(указать причину снятия с учета)

_________________________________________________________________ 

 "__" _________________ 20__ г.

____________________               _______________________

     (подпись заявителя)                  (расшифровка подписи)

Подписи совершеннолетних членов семьи:

____________________               _______________________

          (подпись)                             (расшифровка подписи)

____________________               _______________________

          (подпись)                               (расшифровка подписи)

Приложение 4

к Административному регламенту

Главе 
Чебаркульского городского округа 

от____________________________

(фамилия, имя, отчество)

проживающего по адресу:
______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

В связи _____________________________________________________________ прошу ______________________________________________________________

(указать  основания  изменения - изменение состава семьи, местожительства и др.)

внести в мое учетное дело следующие изменения:_______________________________________________ _______________________________________________________________________________________
"__" __________ 20__ г.

____________________          ______________________________

               (подпись)                              (расшифровка подписи)

Подписи совершеннолетних членов семьи:

____________________          ______________________________
       (подпись)                                      (расшифровка подписи)

____________________          ______________________________
       (подпись)                                     (расшифровка подписи)

Приложение  5

к Административному регламенту

Главе 
Чебаркульского городского округа

от ________________________________

________________________________

проживающего по адресу: _________

________________________________

тел. ___________________________

ЖАЛОБА

НА НЕПРАВОМЕРНЫЕ ДЕЙСТВИЯ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
Прошу принять жалобу на неправомерные действия ___________________________________

_______________________________________________________________________________,

(Ф.И.О., должность)

состоящую в следующем: _________________________________________________________

(указать причины жалобы, дату и т.д.)

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

В подтверждение вышеизложенного прилагаю следующие документы:

1. ______________________________________________________________________________

2. ______________________________________________________________________________

3. ______________________________________________________________________________

4. ______________________________________________________________________________

«___» ________ 20___ г.               Личная подпись _________________ /___________________/

Жалобу принял:

_____________________________________           _________________ /___________________/

       (должность)                                                           (подпись)                (расшифровка подписи)

Приложение  6

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПО ВЫДАЧЕ

УВЕДОМЛЕНИЯ О ПОСТАНОВКЕ НА УЧЕТ
























Обращение заявителей  на личном приеме, в электронной форме





Рассмотрение представленных документов специалистами отдела, инспектором отдела, ответственным за прием документов в отделе «Служба одного окна»





Рассмотрение документов на комиссии по жилищным вопросам Администрации города Чебаркуля





Подготовка и согласование проекта постановления об отказе в принятии на учет





Письменное уведомление об отказе в принятии на учет в течение трех рабочих дней





Подготовка  и согласование проекта постановления о принятии на учет





Постановление Администрации города Чебаркуля о принятии (отказе) на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях,


предоставляемых по договорам социального найма,


принимается  в течение тридцати рабочих дней с момента подачи заявителем заявления и предоставленных документов 





Письменное уведомление о принятии на учет в течение трех рабочих дней








