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	УТВЕРЖДЕН

	постановлением администрации муниципального района Красноярский Самарской области

	

	от «___» _________ 2018 г. № ___


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

I. Общие положения
1.1.Общие сведения о муниципальной услуге

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – Регламент) разработан в целях реализации прав и интересов граждан, нуждающихся в жилых помещениях, повышения качества исполнения муниципальной услуги "Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях" (далее - муниципальная услуга) и определяет порядок, сроки и последовательность действий при оказании муниципальной услуги.
1.1.2. Получателями муниципальной услуги (далее - заявители) являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории муниципального района Красноярский Самарской области, которые могут быть признаны в установленном порядке малоимущими, и нуждающиеся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма.

От имени заявителей в получении муниципальной услуги имеют право выступать лица, наделенные соответствующими полномочиями.
1.2.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.2.1. Лица, нуждающиеся в получении информации по процедуре предоставления муниципальной услуги (далее - заинтересованные лица), могут использовать следующие формы консультирования:

- устное индивидуальное консультирование; 

- консультирование в электронном виде;

- консультирование посредством почтового отправления; 

- консультирование по телефону. 

1.2.2. Прием заявителей (их представителей) при предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующему графику: 

Комитет по управлению муниципальной собственностью администрации муниципального района Красноярский Самарской области (далее – уполномоченный орган), режим работы: понедельник – пятница        с 08-00 до 16-12 с перерывом на обед с 12-00 до 13-00, адрес место нахождения уполномоченного органа: Самарская область, Красноярский район, с. Красный Яр, ул. Комсомольская, 92 А, 3 этаж, тел.: 8 (846 57) 2 04 15, E-mail: kymc63-26@mail.ru;
МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг администрации муниципального района Красноярский Самарской области» (далее – МФЦ), режим работы: понедельник – четверг с 08-00 до 18-00, пятница с 08-00 до 20-00, суббота с 09-00 до 14-00, адрес места нахождения МФЦ: Самарская область, Красноярский район, с. Красный Яр, ул. Тополиная, 5, тел. 8 (846 57) 2 01 45, E-mail: mfckrasniyyar@gmail.com;

местонахождение Администрации муниципального района Красноярский Самарской области: Самарская область, Красноярский район, с.Красный Яр, пер.Коммунистический, 4, тел.: 8 (84657) 2 14 64, E-mail: kryaradm@kryaradm.ru, режим работы: с 08-00 до 17-00, обед: с 12-00 до 13-00, выходные: суббота, воскресенье.

1.2.3. Для обеспечения информирования о порядке предоставления  муниципальной услуги уполномоченным органом, МФЦ заявителям предоставляется следующая информация:

-наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

-почтовый адрес;

-номера телефонов органа, предоставляющего муниципальную услугу;

-график и режим приема заявителей;

-перечень и извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
II.
Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
2.1.1. Наименование муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях». 
2.2.Наименование органа,

предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1.
Муниципальную услугу предоставляет:

Администрацией муниципального района Красноярский Самарской области в лице уполномоченного органа – Комитет по управлению муниципальной собственностью администрации муниципального района Красноярский Самарской области;

МФЦ - в части приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, доставки документов в уполномоченный орган, а в случае, если соглашением уполномоченного органа о взаимодействии с МФЦ к функциям (обязанностям) МФЦ отнесено направление МФЦ межведомственных запросов, также в части направления таких запросов и получения ответов на них.

2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги также принимают участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, или источников информации, необходимой для проверки сведений, предоставляемых заявителями, федеральные органы исполнительной власти, органы исполнительной власти субъектов Российской Федерации,  органы местного самоуправления, а также их учреждения, подразделения и подведомственные организации.

При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга может быть предоставлена по экстерриториальному принципу при личном обращении заявителя (представителя заявителя) по месту пребывания заявителя (представителя заявителя) в МФЦ с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения:

1) о принятии на учет граждан в качестве нуждающийся в жилых помещениях; 

2) об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги - в течение 30 рабочих дней со дня поступления заявления и документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя.

В случае представления заявителем документов через МФЦ течение срока предоставления муниципальной услуги начинается со дня передачи документов из МФЦ в уполномоченный орган.

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет не более трех рабочих дней со дня принятия решения. 

Если последний день срока приходится на нерабочий день, днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день.
2.5. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги

2.5.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.6. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги
2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

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

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- приказом Министерством здравоохранения Российской Федерации от 29.11.2012 № 987н «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;
- приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 25.02.2005 № 18 «Об утверждении Методических рекомендаций для субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по определению порядка ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и по предоставлению таким гражданам жилых помещений по договору социального найма»;

- Законом Самарской области от 05.07.2005 № 139-ГД «О жилище»;

- Законом Самарской области от 03.10.2014 № 89-ГД «О предоставлении в Самарской области государственных и муниципальных услуг по экстерриториальному принципу»;
- иными нормативными актами Российской Федерации и Самарской области и настоящим Регламентом.
2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Для получения муниципальной услуги заявитель самостоятельно представляет в уполномоченный орган или в МФЦ следующие документы: 

1) заявление установленной формы согласно приложению 1 настоящего Регламента;

2) документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи;

3) документы о наличии родственных отношений либо иных обстоятельств, свидетельствующих о принадлежности гражданина к семье заявителя, в том числе:

а) домовая (поквартирная) книга либо поквартирная карточка, либо их копия, либо выписка из домовой (поквартирной) книги или поквартирной карточки;

б) свидетельства о рождении, свидетельство о заключении брака, решение суда об усыновлении (удочерении), решение суда о признании за гражданином права пользования жилым помещением;

4) документы, подтверждающие размер дохода и величину стоимости имущества, находящегося в собственности и подлежащего налогообложению, в том числе документ, подтверждающий сведения о стоимости принадлежащего на праве собственности имущества:

- документ, подтверждающий стоимость транспортных средств, признаваемых объектами налогообложения транспортным налогом (за исключением граждан, вставших на учет до 1 января 2005 года);
Стоимость транспортных средств определяется заявителем самостоятельно на основании документов, удостоверяющих право собственности на транспортные средства и представляемых для регистрации транспортных средств, или отчета об оценке рыночной стоимости транспортного средства, составленного в соответствии с Федеральным законом от 29.07.1998 № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации».

5) документ, подтверждающий наличие соответствующего заболевания, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, входящего в перечень соответствующих заболеваний, установленных Правительством Российской Федерации, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно.

6) справки (сведения) из организации, осуществляющей техническую инвентаризацию, о наличии (отсутствии) недвижимости в собственности гражданина и (или) членов его семьи. Справки (сведения) из организации, осуществляющей техническую инвентаризацию, о наличии (отсутствии) недвижимости в собственности гражданина и (или) членов его семьи не представляются, если такой гражданин и (или) члены его семьи родились после 31 января 1998 года.
2.7.2. Граждане, не имеющие возможности подтвердить документально какие-либо виды своих доходов, за исключением доходов от трудовой и индивидуальной предпринимательской деятельности, вправе самостоятельно декларировать такие доходы в заявлении о принятии на учет, при этом ответственность за достоверность указанных сведений несут указанные граждане.

2.7.3. В случае если от имени заявителя (членов его семьи) действует уполномоченный представитель, представляется доверенность на осуществление действий от имени заявителя (членов его семьи), оформленная в установленном порядке, и копия документа, удостоверяющего личность представителя заявителя.

2.7.4. В заявлении должен быть указан способ получения результатов муниципальной услуги (посредством почтового отправления, при личном обращении в отдел имущественных отношений уполномоченного органа или МФЦ, в электронном виде посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Самарской области.

Текст заявления должен быть читаемым, заявление и представленные документы не должны содержать подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в нем исправлений, а также иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Переоценка размера доходов и стоимости имущества граждан, принятых на учет, в целях повторного подтверждения их статуса как малоимущих и их прав на получение жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма производится в обязательном порядке перед принятием решения о предоставлении жилых помещений по договорам социального найма.
2.7.5. Не допускается требовать от заявителя предоставления иных документов, не указанных в пункте 2.7.1 Регламента.

2.7.6. Документами и информацией, необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных органов и организаций и запрашиваются в рамках межведомственного взаимодействия уполномоченным органам в органах (организациях), в распоряжении которых они находятся, если заявитель не представил такие документы и информацию самостоятельно, являются:

1) выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах гражданина и членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества либо уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости запрашиваемых сведений;

2) документы, подтверждающие сведения о стоимости принадлежащего на праве собственности имущества, в том числе:

а) кадастровая стоимость жилых домов, жилых помещений (квартир, комнат), гаражей, машино-мест, единых недвижимых комплексов, объектов незавершенного строительства, иных зданий, строений, сооружений, помещений;

б) кадастровая стоимость земельных участков;

в) копии налоговых деклараций о доходах за расчетный период, заверенные налоговыми органами (если гражданин в соответствии с законодательством о налогах и сборах обязан подавать декларацию);

3) документ подтверждающий несоответствие жилого помещения, в котором проживают заявитель и члены его семьи, установленным Правительством Российской Федерации требованиям, которым должно отвечать жилое помещение.

2.7.7. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

2.7.8. Заявитель имеет право представить необходимые документы в форме электронных документов (электронных образов документов), подписанных электронной подписью.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.8.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.8.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) не представлены документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, в соответствии с пунктом 2.7.1 настоящего Регламента;

2) ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующий об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документа или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

3) представление документов, не подтверждающих право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

4) не истек пятилетний срок с момента совершения намеренных действий, в результате которых у заявителя возникли основания для признания нуждающимся в жилом помещении.
2.8.3. Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

- сведения, содержащиеся в домовой (поквартирной) книге либо поквартирной карточке, либо их копия, либо выписка из домовой (поквартирной) книги или поквартирной карточки;

- выдача документа, подтверждающего наличие соответствующего заболевания в случае, если 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 которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования или принадлежащего на праве собственности. Перечень соответствующих заболеваний устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.
2.9. Условия предоставления муниципальной услуги

2.9.1. Информация о графике (режиме) работы уполномоченного органа размещается в помещении здания, где оказывается услуга на видном месте.

Прием  заявителей (их представителей) осуществляется в специально оборудованных помещениях, помещения для ожидания должны содержать места для сиденья (стулья), оборудованы туалетом. 

В помещении для приема заявителей (их представителей) размещается необходимая справочная информация.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация о получаемой услуге, в том числе образец заполнения заявления, перечень документов, необходимых для предоставления услуги, копия настоящего Регламента.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

Для обслуживания инвалидов помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Столы для обслуживания инвалидов размещаются в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Центральный вход в помещения оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей соответствующее наименование, с использованием укрупненного шрифта и плоско-точечного шрифта Брайля.

В случаях, если существующие помещения (здания) невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, принимаются согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального района Красноярский Самарской области, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечивается предоставление услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

Для инвалидов по зрению обеспечивается дублирование необходимой для ознакомления зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными укрупненным шрифтом и рельефно-точечным шрифтом Брайля. Для инвалидов по слуху обеспечивается дублирование необходимой для ознакомления звуковой информации текстовой и графической информацией (бегущей строкой).
На территории, прилегающей к зданию, в котором проводится прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов оказания муниципальной услуги, определяются бесплатные места для парковки автотранспортных средств, управляемых инвалидами и автотранспортных средств, перевозящих инвалидов (не менее 10 процентов мест (но не менее одного места).
2.10. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги
2.10.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.11. Сроки регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. Регистрация заявления производится в день его принятия.

При поступлении в уполномоченный орган запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги в письменной форме в нерабочий или праздничный день регистрация заявления осуществляется в первый рабочий день, следующий за нерабочим или праздничным днем.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.12.1. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

-соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

-отсутствие обоснованных жалоб от заявителей;

-полнота информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

-удобство и доступность получения информации о предоставлении муниципальной услуги.
2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах

На базе многофункционального центра заявителю предоставляется возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному принципу, то есть – получение муниципальных услуг при обращении заявителя (представитель заявителя) в любой многофункциональный центр на территории Самарской области независимо от места регистрации по месту жительства, юридического адреса юридического лица, места регистрации объекта недвижимости.

Условием предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу является регистрация заявителя в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме».

При предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель (представителя заявителя) имеет право на:

обращение в любой многофункциональный центр независимо от места регистрации объекта недвижимости в соответствии с действием экстерриториального принципа;

создание, заверение и размещение в едином региональном хранилище с письменного согласия заявителя (представителя заявителя):

- электронных образов документов, предъявляемых заявителем (в том числе документов личного хранения) при обращении в многофункциональный центр с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, предоставление которой организовано на базе многофункционального центра;

- электронных образов документов, являющихся результатами предоставления муниципальной услуги;

- электронных документов, являющихся результатами предоставления муниципальной услуги, результатами услуг, являющихся необходимыми для предоставления муниципальных услуг;

использование электронных документов и (или) электронных образов документов, содержащихся в едином региональном хранилище, в том числе при обращении в уполномоченный орган муниципального района Красноярский Самарской области с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме.

При обращении в многофункциональный центр за получением муниципальной услуги по экстерриториальному принципу результат предоставления муниципальной услуги в виде электронного документа (электронного образа документа) заверяется уполномоченным должностным лицом уполномоченного органа муниципального района Красноярский Самарской области, уполномоченным на принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, и размещается в едином региональном хранилище без направления заявителю (представителю заявителя) результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе. 

При этом заявитель (представитель заявителя) для получения результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе имеет право обратиться непосредственно в уполномоченный на принятие решения о предоставлении муниципальной услуги орган.

Результат предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу, документы личного хранения, результаты услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в виде электронных документов и (или) электронных образов документов, размещённые в едином региональном хранилище, могут использоваться заявителем (представителем заявителя) при последующих обращениях заявителя (представителя заявителя) о предоставлении муниципальных услуг по экстерриториальному принципу без дополнительного заверения либо подтверждения иным образом подлинности данных документов.

Уполномоченный орган при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме не вправе требовать от заявителя (представителя заявителя) или многофункционального центра представления на бумажных носителях  заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, поданных в электронной форме с использованием единого регионального хранилища.

В случае если муниципальная услуга не предоставляется на базе многофункционального центра, в который обратился заявитель (представитель заявителя) многофункциональный центр в порядке, определённом Правительством Самарской области, оказывает содействие заявителю (представителю заявителя) в направлении им заявления о предоставлении муниципальной услуги, электронных документов и (или) электронных образов документов, в том числе содержащихся в едином региональном хранилище, в электронной форме с использованием региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Самарской области».
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме
3.1. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги

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

- прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

- прием заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, на базе МФЦ, работа с документами в МФЦ; 
- регистрация поступившего заявления и документов;
- направление запросов для получения информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги;

- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении;
- выдача (направление) заявителю результата предоставления услуги.

Блок-схемы административных процедур приведены в приложении 2 к настоящему Регламенту.
3.1.2. Заявитель вправе обратиться за получением муниципальной услуги в рамках соответствующего комплексного запроса по принципу «одного окна», если муниципальная услуга не включена в Перечень муниципальных услуг, предоставление которых посредством комплексного запроса не осуществляется, утвержденных постановлением администрации муниципального района Красноярский Самарской области.
3.2. Прием, первичная проверка и регистрация заявления и 

приложенных к нему документов
3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги в уполномоченный орган с соответствующим запросом (заявлением) и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги. 

3.2.2. Специалист уполномоченного органа проверяет оформление заявления и приложенных к нему документов, указанных в пунктах 2.7.1, 2.7.6 настоящего Регламента, на:

- соответствие заявления установленной форме;

- наличие полного пакета документов;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах неоговоренных исправлений, повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах записей, выполненных карандашом.

3.2.3. В случае ненадлежащего оформления заявления, несоответствия приложенных к заявлению документов, указанных в заявлении, специалист уполномоченного органа уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения заявления, возвращает документы и устно разъясняет ему причины возврата и предлагает принять меры по их устранению.

В случае отказа заявителя от доработки документов, специалист уполномоченного органа принимает документы, обращая внимание, что указанные недостатки будут препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.2.4. В случае надлежащего оформления заявления и соответствия приложенных к нему документов указанным в качестве приложения к заявлению, специалист уполномоченного органа в установленном порядке регистрирует заявление. Заявителю выдается документ с отметкой о принятии заявления и прилагаемых к нему документов с указанием срока принятия решения.

3.2.5. Максимальный срок выполнения процедуры – 15 минут.
3.2.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры, предусмотренной пунктом 3.2 настоящего Регламента, составляет 1 рабочий день.
3.2.7. Результатом административной процедуры является прием документов, представленных заявителем.

3.2.8. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления и выдача заявителю расписки о приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.3 Прием заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, на базе МФЦ, работа с документами в МФЦ

3.3.1. Основанием для приема документов в МФЦ является обращение заявителя с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в МФЦ.

3.3.2. Сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, уточняет предмет обращения заявителя в МФЦ и проверяет соответствие испрашиваемой муниципальной услуги перечню предоставляемых государственных и муниципальных услуг на базе МФЦ.

3.3.3. При получении заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте, от курьера или экспресс-почтой сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует заявление.

3.3.4. Сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, при получении заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов по почте, от курьера или экспресс-почтой:

- передает заявление и документы сотруднику МФЦ, ответственному за доставку документов в уполномоченные органы, а в случае, предусмотренном абзацем четвертым настоящего пункта, – сотруднику МФЦ, ответственному за направление межведомственных запросов;

- составляет и направляет в адрес заявителя расписку о приеме пакета документов.

В случае, если соглашением уполномоченного органа о взаимодействии с МФЦ к функциям (обязанностям) МФЦ отнесено направление МФЦ межведомственных запросов, сотрудник МФЦ, ответственный за направление таких запросов, при непредставлении заявителем документов, указанных в пункте 2.7.6 настоящего Регламента, готовит и направляет межведомственные запросы. Предельный срок для подготовки и направления сотрудником МФЦ межведомственных запросов составляет 1 (один) рабочий день со дня регистрации заявления. По истечении 5 (пяти) рабочих дней, предусмотренных для получения ответов на межведомственные запросы, сотрудник МФЦ, ответственный за направление таких запросов, передает заявление, ответы на межведомственные запросы и документы, представленные заявителем, сотруднику МФЦ, ответственному за доставку документов в уполномоченные органы. 

3.3.5. При непосредственном обращении заявителя в МФЦ сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, проверяет комплектность документов в соответствии с требованиями пункта 2.7.1 и 2.7.6 настоящего Регламента. Если представленные документы не соответствуют требованиям пункта 2.7.1 Регламента, сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, разъясняет заявителю содержание недостатков, выявленных в представленных документах, и предлагает с согласия заявителя устранить недостатки.

При согласии заявителя устранить выявленные недостатки сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, прерывает прием и регистрацию документов и возвращает их заявителю для устранения выявленных недостатков. В этом случае факт обращения заявителя в МФЦ не фиксируется.

При несогласии заявителя устранить выявленные недостатки сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, разъясняет, что указанное обстоятельство может стать основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует заявление в журнале, после чего заявлению присваивается индивидуальный порядковый номер и оформляется расписка о приеме документов.

Максимальный срок выполнения действий устанавливается МФЦ, но не может превышать 50 минут при представлении документов заявителем при его непосредственном обращении в МФЦ и 2 часов при получении заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов по почте от курьера или экспресс-почтой.

3.3.6. Сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, передает: 

- сотруднику МФЦ, ответственному за формирование дела, принятое при непосредственном обращении заявителя в МФЦ и зарегистрированное заявление и представленные заявителем в МФЦ документы;

- сотруднику МФЦ, ответственному за направление межведомственных запросов. После исполнения обязанностей, предусмотренных абзацем четвертым пункта 3.3.4 Регламента, сотрудник МФЦ, ответственный за направление межведомственных запросов, передает заявление, ответы на межведомственные запросы и документы, представленные заявителем, сотруднику МФЦ, ответственному за формирование дела, принятое при непосредственном обращении заявителя в МФЦ и зарегистрированное заявление и представленные заявителем в МФЦ документы.

3.3.7. Сотрудник МФЦ, ответственный за формирование дела, формирует из поступивших документов дело (пакет документов), необходимое для предоставления муниципальной услуги (далее – дело), для передачи в уполномоченный орган.

3.3.8. Дело доставляется в уполномоченный орган сотрудником МФЦ, ответственным за доставку документов. Максимальный срок выполнения данного действия устанавливается соглашением уполномоченного органа о взаимодействии с МФЦ, но не может превышать 3 (трех) рабочих дней с момента непосредственного обращения заявителя с заявлением и (или) документами в МФЦ или поступления в МФЦ заявления о предоставлении муниципальной услуги и  документов по почте, от курьера или экспресс-почтой, а в случае, предусмотренном абзацем четвертым пункта 3.3.4 Регламента, - 10 (десяти) рабочих дней с указанного момента.

Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за прием запроса и документов, выдает сотруднику МФЦ, ответственному за доставку документов, расписку о принятии представленных документов. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

3.3.9. Дальнейшее рассмотрение поступившего из МФЦ от заявителя заявления и документов осуществляется уполномоченным органом в порядке, установленном пунктом 3.1 настоящего Регламента.

3.3.10. Критерием приема документов в МФЦ является наличие заявления и документов, которые заявитель должен представить самостоятельно.

3.3.11. Результатом административной процедуры является доставка в уполномоченный орган заявления и представленных заявителем в МФЦ документов, а в случае, предусмотренном абзацем четвертым пункта 3.3.4 настоящего Регламента, также документов (информации), полученных специалистом МФЦ в результате межведомственного информационного взаимодействия.

3.3.12. Способами фиксации результата административной процедуры являются регистрация представленного заявления, расписка МФЦ, выданная заявителю, о приеме документов, расписка уполномоченного органа о принятии представленных документов для предоставления муниципальной услуги.
3.4. Регистрация поступившего заявления и документов
3.4.1. Основанием для начала осуществления административной процедуры является поступление заявления и прилагаемых к нему документов специалисту отдела имущественных отношений уполномоченного органа, ответственному за регистрацию поступающих заявлений граждан о принятии на учет для предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма (далее - специалист уполномоченного органа, ответственный за регистрацию поступающих заявлений граждан).

3.4.2. Специалист уполномоченного органа, ответственный за регистрацию поступающих заявлений граждан, осуществляет регистрацию заявления и прилагаемых к нему документов в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет для предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма (далее - книга регистрации заявлений граждан о принятии на учет) (приложение 3 к настоящему Регламенту).

3.4.3. Максимальный срок для регистрации заявления и прилагаемых к нему документов, полученных посредством личного обращения заявителя или почтового отправления, составляет 1 рабочий день с даты поступления заявления и прилагаемых к нему документов в жилищный отдел.

3.4.4. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, полученных в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг, Портал государственных и муниципальных услуг Самарской области, осуществляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем их поступления в жилищный отдел.

3.4.5. Критерием принятия решения является наличие заявления и документов, лично представляемых заявителем.

3.4.6. Результатом исполнения административной процедуры по регистрации заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является регистрация и последующая передача заявления и прилагаемых к нему документов комиссии для принятия решения по предоставлению муниципальной услуги.

3.4.7. При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в электронной форме жилищный отдел направляет на Единый портал государственных и муниципальных услуг, Портал государственных и муниципальных услуг Самарской области посредством технических средств связи уведомление о завершении исполнения административной процедуры с указанием результата осуществления административной процедуры.

3.4.8. Способом фиксации исполнения административной процедуры является внесение соответствующих сведений в книгу регистрации заявлений граждан о принятии на учет.
3.5. Направление запросов для получения информации,

необходимой для предоставления муниципальной услуги

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является установление специалистом уполномоченного органа, рассматривающим заявление, отсутствия в уполномоченном органе документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.5.2. Максимальный срок выполнения процедуры – в течение 5 рабочих дней со дня поступления заявления в уполномоченный орган. 

3.5.3. В случае отсутствия сведений, указанных в п. 2.7.6 настоящего Регламента, уполномоченным органом направляются соответствующие запросы в уполномоченные органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации и учреждения. 

3.5.4. Максимальный срок выполнения процедуры – в течение 7 рабочих дней с момента поступления заявления в уполномоченный орган.

3.5.5. Сведения, указанные в п. 2.7.6 настоящего Регламента, запрашиваются уполномоченным органом в порядке межведомственного взаимодействия, в том числе в электронном виде. 

3.5.6. Направляемые запросы подписываются руководителем уполномоченного органа. 
3.5.7. Специалист уполномоченного органа при получении ответов на межведомственные запросы, формирует дело для направления его на рассмотрение в комиссию по жилищным вопросам при администрации муниципального района Красноярский Самарской области.
3.5.8. Результатом административной процедуры является наличие сведений, полученных в результате межведомственного информационного взаимодействия.

3.5.9. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация ответов органов (организаций), предусмотренных в пункте 2.2.2. настоящего Регламента, на межведомственные запросы.
3.6. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении 

3.6.1. Основанием для начала исполнения административного действия по рассмотрению вопроса о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях является передача сформированных дел на рассмотрение в комиссию.
3.6.2. Рассмотрение вопроса о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях происходит на жилищной комиссии при администрации муниципального района Красноярский Самарской области (далее – комиссия), в соответствии с постановлением администрации муниципального района Красноярский Самарской области от 28.02.2017 № 382 «О Комиссии по жилищным вопросам при администрации муниципального района Красноярский Самарской области».
3.6.3. Комиссия в назначенный день рассматривает поступившие заявления и прилагаемые к ним пакеты документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и принимает решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет.

3.6.4. Решение комиссии является рекомендательным для принятия распоряжения заместителя Главы муниципального района Красноярский – руководителя Комитета по управлению муниципальной собственностью администрации муниципального района Красноярский Самарской области.

3.6.5. Результат административной процедуры по принятию граждан на учет оформляется в форме распоряжения заместителя Главы муниципального района Красноярский – руководителя Комитета по управлению муниципальной собственностью администрации муниципального района Красноярский Самарской области.

3.6.6. Специалист уполномоченного органа подготавливает проект распоряжения заместителя Главы муниципального района Красноярский – руководителя Комитета по управлению муниципальной собственностью администрации муниципального района Красноярский Самарской области о принятии (об отказе в принятии) граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - проект распоряжения), направляет его для согласования в администрацию муниципального района Красноярский Самарской области. В случае отказа указываются основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения.

При получении положительных заключений проект распоряжения направляется заместителю Главы муниципального района Красноярский – руководителя Комитета по управлению муниципальной собственностью администрации муниципального района Красноярский Самарской области для подписания.

3.6.7. Результатом исполнения административной процедуры являются:

а) подписанное распоряжение о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

б) подписанное распоряжение об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.6.8. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры не может превышать 19 рабочих дней.

3.6.9. Критерием принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является наличие или отсутствие оснований, указанных в пункте 2.8.2 настоящего Регламента.

3.6.10. Способом фиксации является регистрация распоряжения. 
3.7. Выдача (направление) заявителю результата предоставления услуги
3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является подписание и регистрация распоряжения заместителя Главы муниципального района Красноярский – руководителя Комитета по управлению муниципальной собственностью администрации муниципального района Красноярский Самарской области о принятии граждан на учет (либо об отказе в принятии на учет).

3.7.2. Специалист уполномоченного органа, ответственный за ведение учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма, осуществляет следующие действия:

1) вносит сведения о принятых на учет гражданах в книгу учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма (далее - книга учета граждан) приложение 4 к настоящему Регламенту;

2) осуществляет подготовку извещения о принятии гражданина на учет по форме согласно приложению 5 к настоящему Регламенту;

3) вносит информацию о принятом решении в книгу регистрации заявлений граждан о принятии на учет;

4) выдает (направляет) заявителю сообщение о принятом решении в виде копии распоряжения, а также извещение о принятии гражданина на учет (либо копию распоряжения об отказе в принятии на учет).

3.7.3. Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется способом, указанным заявителем при подаче заявления и необходимых документов на получение муниципальной услуги.

3.7.4. Максимальный срок осуществления административной процедуры не может превышать 3 рабочих дней со дня принятия решения, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

3.7.5. Результатом административной процедуры является направление заявителю выписки из распоряжения, а также извещения о принятии гражданина на учет (либо выписки из распоряжения об отказе в принятии на учет).

3.7.6. В случае указания заявителем на получение результата в МФЦ уполномоченный орган направляет результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ в срок, установленный соглашением о взаимодействии между уполномоченным органом и МФЦ.

3.7.7. В случае предоставления муниципальной услуги на базе МФЦ по экстерриториальному принципу результат предоставления муниципальной услуги в виде электронных документов или электронных образов документов заверяется руководителем уполномоченного органа и размещается в едином региональном хранилище без направления заявителю (представителю заявителя) результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе.

3.7.8. Критерием принятия решения является подписание и регистрация распоряжения заместителя Главы муниципального района Красноярский – руководителя Комитета по управлению муниципальной собственностью администрации муниципального района Красноярский Самарской области о принятии граждан на учет (либо об отказе в принятии на учет).
3.7.9. Способом фиксации результата административной процедуры является отметка о направлении (выдаче) заявителю сообщения о принятом решении в реестре отправленной корреспонденции.

IV. Формы контроля за исполнением Регламента

4.1. Контроль за исполнением Регламента осуществляет руководитель уполномоченного органа.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя уполномоченного органа.

Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц и специалистов, непосредственно осуществляющих административные процедуры. 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых и годовых планов работы уполномоченного органа) и внеплановыми.

Плановые проверки проводятся с периодичностью, определяемой правовыми актами (распоряжениями), но не чаще одного раза в год. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя или в установленных законодательством случаях.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за соблюдение сроков и порядка совершения административных процедур в соответствии с действующим законодательством.

Ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Самарской области. 

Контроль за предоставлением муниципальной  услуги со стороны должностных лиц уполномоченного органа должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

Для осуществления со своей стороны контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане имеют право направлять в уполномоченный орган индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, требований Регламента, законов и иных нормативных правовых актов.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, уполномоченного органа, должностных лиц, муниципальных служащих, МФЦ, работника МФЦ.

Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявители (получатели муниципальной услуги) и иные уполномоченные лица имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, Администрации, уполномоченного органа, должностных лиц, муниципальных служащих, МФЦ, работника МФЦ в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, уполномоченного органа, должностных лиц, муниципальных служащих, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее по тексту - Федеральный закон № 210), а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210;

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципального района Красноярский Самарской области для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципального района Красноярский Самарской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Самарской области, муниципального района Красноярский Самарской области. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципального района Красноярский Самарской области;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Самарской области, муниципального района Красноярский Самарской области. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210.
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в Администрацию, уполномоченный орган, МФЦ жалобы от заявителя (получателя муниципальной услуги) или иного уполномоченного лица.
5.5. Жалоба заявителя (получателя муниципальной услуги) или иного уполномоченного лица может быть адресована:

Главе района;

Заместителю Главы муниципального района Красноярский – руководителю Комитета по управлению муниципальной собственностью администрации муниципального района Красноярский Самарской области;

Руководителю МФЦ.
5.6. Жалоба, поступившая в Администрацию, уполномоченный орган или МФЦ, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

- жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципального района Красноярский Самарской области;

- в удовлетворении жалобы отказывается.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления уполномоченным органом по предоставлению муниципальной услуги соответствующие материалы незамедлительно направляются в органы прокуратуры.

 Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие органов местного самоуправления, их структурных подразделений и их должностных лиц в судебном порядке в соответствии с нормами кодекса административного судопроизводства Российской Федерации. 

Приложение 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
Руководителю 

_____________________________________________

(наименование руководителя и уполномоченного органа)

                          гр. ________________________________________

                                                                   (Ф.И.О.)

                                         ___________________________________________,

                                        проживающего по адресу: _____________________

                                                     (почтовый адрес)

                                         ____________________________________________

                                        ____________________________________________

Заявление

о принятии на учет для предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма
Прошу принять меня на учет для предоставления жилого  помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма в связи с _________________________________________________________

        (указать причину - отсутствие жилого помещения по договору

________________________________________________________________

       социального найма или на праве собственности, обеспеченность

________________________________________________________________

        общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее

________________________________________________________________

           учетной нормы, проживание в помещении, не отвечающем

________________________________________________________________

         установленным для жилых помещений требованиям, проживание

________________________________________________________________

          в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе

________________________________________________________________

       семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического

________________________________________________________________

      заболевания (указать), при которой совместное проживание с ним

________________________________________________________________

             в одной квартире невозможно, при отсутствии иного

________________________________________________________________

              жилого помещения по договору социального найма

________________________________________________________________

                        или на праве собственности)

Моя семья состоит из ________________________________ человек:

                                 (цифрами и прописью)

    1. Заявитель ___________________________________________________

                           (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

    2. Супруг(а) ___________________________________________________

                           (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

    3. ____________________________________________________________

                (Ф.И.О., указание на родственные отношения либо иные

    ______________________________________________________________

         обстоятельства, свидетельствующие о принадлежности гражданина

    ______________________________________________________________

              к семье заявителя, число, месяц, год рождения)

    4. ____________________________________________________________

               (Ф.И.О., указание на родственные отношения либо иные

    ______________________________________________________________

         обстоятельства, свидетельствующие о принадлежности гражданина

    ______________________________________________________________

                 к семье заявителя, число, месяц, год рождения)

    5. ____________________________________________________________

               (Ф.И.О., указание на родственные отношения либо иные

    ______________________________________________________________

         обстоятельства, свидетельствующие о принадлежности гражданина

    ______________________________________________________________

                 к семье заявителя, число, месяц, год рождения)

Представляю   сведения   о  величине  доходов  и  стоимости  имущества, принадлежащего мне и членам моей семьи на праве собственности и подлежащего налогообложению, за расчетный период с "____" ______________20___ г. по "____" _______________ 20____ г.:

1. Сведения о доходах

	№ п/п
	Вид дохода
	Величина дохода, тыс. рублей

	1
	
	

	2
	
	

	
	Итого доход за расчетный период:
	


2. Сведения об имуществе

2.1. Сведения о недвижимом имуществе

	№ п/п
	Вид и наименование недвижимого имущества
	Вид собственности 
	Местонахождение (почтовый адрес)
	Площадь, кв. метров (для жилых домов и квартир - общая и жилая площадь)

	1
	Жилые дома:

1)

2)
	
	
	

	2
	Квартиры:

1)

2)
	
	
	

	3
	Дачи:

1)

2)
	
	
	

	4
	Гаражи:

1)
	
	
	

	5
	Иные строения, помещения и сооружения:

1)
	
	
	

	6
	Земельные участки:

1)
	
	
	


2.2. Сведения о транспортных средствах,

признаваемых объектами налогообложения транспортным налогом

	№ п/п
	Вид и марка транспортного средства
	Вид собственности 
	Место регистрации
	Отпускная цена транспортного средства, устанавливаемая организацией-изготовителем
	Период эксплуатации транспортного средства, в годах

	1
	Автомобили легковые:

1)

2)

3)
	
	
	
	

	2
	Мотоциклы и мотороллеры:

1)

2)

3)
	
	
	
	

	3
	Автобусы:

1)

2)

3)
	
	
	
	

	4
	Грузовые автомобили:

1)

2)

3)
	
	
	
	

	5
	Другие транспортные средства, машины и механизмы на пневматическом и гусеничном ходу:

1)

2)

3)
	
	
	
	

	6
	Снегоходы, мотосани:

1)

2)

3)
	
	
	
	

	7
	Катера, моторные лодки:

1)

2)

3)
	
	
	
	

	8
	Иные транспортные средства, признаваемые объектами налогообложения транспортным налогом:

1)

2)

3)
	
	
	
	


3. Согласие на обработку персональных данных

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» выражаю(ем) согласие на обработку своих персональных данных, указанных выше и в прилагаемых к настоящему заявлению документах, с целью принятия на учет для предоставления заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма.

Данное согласие действует бессрочно.

	№п/п
	Фамилии, имена, отчества заявителя и членов его семьи
	Подпись

	
	
	

	
	
	


Приложение 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
Блок-схемы административных процедур
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к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»


Книга

регистрации заявлений граждан

о принятии на учет для предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма

____________________________________________

(наименование населенного пункта)

_________________________________________________

(наименование уполномоченного органа)

Начата "___" _________________ 20___ г.

Окончена "____" _____________ 20____ г.

	№п/п
	Дата поступления заявления и необходимых документов
	Фамилия, имя, отчество заявителя
	Адрес жилого помещения, занимаемого заявителем и членами его семьи
	Решение по существу представленных документов (принять на учет либо отказать в принятии на учет)
	Наименование и реквизиты документа, фиксирующего решение
	Сообщение заявителю о принятом решении

Дата и номер письма

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 4
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
Книга

Учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма

________________________________________________

(наименование населенного пункта)

________________________________________________

(наименование уполномоченного органа)

Начата "____" _____________ 20____ г.

Окончена "____" ___________ 20____ г.

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество заявителя, принятого на учет.

Состав семьи (фамилии, имена, отчества членов семьи)
	Родственные отношения или иные обстоятельства, свидетельствующие о принадлежности гражданина к членам семьи заявителя
	Почтовый адрес и краткая характеристика занимаемого жилого помещения (общая площадь, количество комнат)
	Дата и номер решения о принятии на учет, номер в очереди

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество заявителя, принятого на учет.

Состав семьи (фамилии, имена, отчества членов семьи)
	Дата и номер решения о снятии с учета
	Дата и номер решения о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда
	Почтовый адрес предоставленного жилого помещения муниципального жилищного фонда
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


	
	Приложение 5
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»


                              Куда: _______________________________________

                                    (почтовый адрес, указанный в заявлении

                                    _______________________________________

                                             о принятии на учет)

                                    _______________________________________

                              Кому ________________________________________

                                         (Ф.И.О. заявителя полностью)

Извещение

Согласно решению _________________________________________

                         (наименование уполномоченного органа)

________________________________________________________________

№ _________________ от "_____" _______________ 20____ г. Вы приняты на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма, с  составом  семьи человек(а):

1. ______________________________________________________________

                   (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2. ______________________________________________________________

                   (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

3. ______________________________________________________________

                   (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

4. ______________________________________________________________

                   (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

Номер Вашего учетного дела __________________________________

______________________________          __________      ________________

(должностное лицо уполномоченного         (подпись)          (Ф.И.О)

  органа, ответственное за учет)

    М.П.

    «____» ___________________ 20__ г.

Прием, первичная проверка и регистрация заявлений и приложенных к нему документов





Прием документов в МФЦ





Дальнейшая работа в соответствии с Блок-схемой № 2





Регистрация поступившего заявления и документов





Направление запрос для получения информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги








