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Администрация Калязинского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	25
	октября
	2012г.
	    г.Калязин
	№1495

	
	
	
	
	


	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а так же принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»




В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг руководствуясь Уставом муниципального образования «Калязинский район», в целях повышения эффективности деятельности отдела ЖКХ, транспорта и связи администрации Калязинского района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.  Утвердить   Административный   регламент   оказания   муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» на период передачи поселениями соответствующих полномочий. (прилагается).

2.  Заведующей отделом пресс-службы и    информации    администрации Калязинского района Сониной Я.В. разместить административный регламент,   указанный   в   пункте   1   настоящего   постановления   на официальном   сайте   Администрации   Калязинского   района   в   сети Интернет.

3.  Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на заместителя главы администрации Калязинского района Рогожкина И.Р.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования .
И.о.главы администрации района


М.Г. Клементьева


                                                     Приложение 

к Постановлению администрации Калязинского района

от 25 октября 2012г.  № 1495
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 «Приём заявлений, документов, а также принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

        1.1. Настоящий административный регламент разработан во исполнение требований Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

       1.2. Целью разработки настоящего административного регламента является обеспечение граждан возможностью получения наиболее полной и объективной информации, связанной с предоставлением муниципальной услуги «Приём заявлений, документов, а также принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

   1.3. Предметом регулирования административного регламента является прием специалистом отдела ЖКХ, транспорта и  связи администрации Калязинского района от граждан документов, установленных действующим законодательством, проверка предоставленных документов и принятие граждан  на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

      1.4. Заявителями муниципальной услуги «Приём заявлений, документов, а также принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» являются  физические лица (граждане), постоянно проживающие на территории Калязинского района, если иное не установлено законодательством.

2.СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Приём заявлений, документов, а также принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее муниципальная услуга). 

         2.2. Муниципальная услуга  предоставляется отделом ЖКХ, транспорта и  связи  администрации Калязинского района (далее отдел). 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.3.1. принятие на учёт заявителя, включение его в «Книгу учёта граждан, нуждающихся в жилых помещениях», и направление заявителю документа, подтверждающего принятие решения о принятии гражданина  на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;

2.3.2. отказ в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях и направление заявителю документа, подтверждающего принятие решения об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося  в жилом помещении.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления с приложенными к нему документами в общем отделе администрации Калязинского района.

2.5. Условия, порядок и срок приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.             

2.6. Выдача (направление) заявителю уведомления о принятии решения, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, производится в трехдневный срок со дня его принятия.
2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 


2.7.1. Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 года;

2.7.2. Жилищным кодексом РФ (статьи 50-54) от 29.12.2004г. № 188- ФЗ;


2.7.3. Федеральным Законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ»;

2.7.4. Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 года № 47 « Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащем сносу или реконструкции».

2.7.5. Законом Тверской области от 27.09.2005 года № 112-ЗО «О порядке ведения органами местного самоуправления Тверской области учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;


2.7.6. решением Собрания депутатов Калязинского района от 02.08.2011 № 358 «Об установлении  нормы предоставления жилья и учетной нормы площади жилого помещения,предоставляемого по договору социального найма»;решением Собрания депутатов Калязинского района от 30.08.2011 № 369 О внесении дополнений в решение Собрания депутатов Калязинского района №358 от 02.08.2011г.«Об установлении  нормы предоставления жилья и учетной нормы площади жилого помещения,предоставляемого по договору социального найма».

2.8. Для получения муниципальной услуги заявитель подает в администрацию Калязинского района  заявление о принятии на учет, в котором указываются фамилия, имя, отчество, адрес места жительства, поименный состав семьи, дата подачи заявления, основания для принятия на учет. Заявление подписывается всеми проживающими совместно с ним дееспособными членами семьи (в том числе временно отсутствующими, за которыми сохраняется право на жилое помещение), желающими получить жилое помещение вместе с заявителем (приложение №1).
 Заявление с приложенными к нему документами регистрируется в общем отделе  администрации  Калязинского района . Обращения граждан с поручениями (резолюциями) Главы администрации Калязинского района передаются специалисту отдела, который осуществляет регистрацию заявления и приложенных к нему документов в «Книге регистрации заявлений граждан о принятии   на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

С заявлением о принятии на учет представляются следующие документы, подтверждающие право заявителя состоять на учете, в том числе:

2.8.1. документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и иные документы);

2.8.2. документы, подтверждающие право быть признанным нуждающимся в жилом помещении, а именно:

1) справка о составе семьи и занимаемой общей площади по установленной форме либо выписка из домовой книги;

2) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и иные документы);

3) кадастровый паспорт помещения или иной документ, предусмотренный федеральным законом и содержащий описание данного объекта недвижимого имущества;

4) выписка из ЕГРП, выданная Управлением федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии и справка Калязинского филиала ГУП «Тверское областное БТИ» о наличии или отсутствии зарегистрированных прав на недвижимое имущество на всех членов семьи заявителя;

2.8.3. документы, подтверждающие отношение гражданина к иной определенной федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Тверской области категории граждан, имеющих право быть принятыми на учет нуждающихся в жилых помещениях;

2.8.4. документы, дающие основания относить гражданина-заявителя либо члена его семьи к категории граждан, имеющих право на предоставление жилого помещения по договору социального найма вне очереди, а именно:

1) решение уполномоченного органа о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания - в случае проживания гражданина в жилом помещении, признанном непригодным для проживания;

2) медицинскую справку из лечебного медицинского учреждения - при наличии в составе семьи гражданина больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при котором совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, по перечню, утвержденному Правительством Российской Федерации;

3) справку из органов опеки и попечительства о назначении опекуна - в случае подписания заявления о принятии на учет опекуном, действующим от имени недееспособного гражданина;

4) документы, подтверждающие статус детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, по окончании их пребывания в образовательных и иных учреждениях, в том числе в учреждениях социального обслуживания, в приемных семьях, детских домах семейного типа, при прекращении опеки (попечительства), а также по окончании службы в Вооруженных Силах Российской Федерации или по возвращении из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы.
          При подаче вышеперечисленных документов дается письменное согласие на обработку и использование персональных данных заявителя, а именно совершение действий, предусмотренных п. 3 ч.1 ст. 3 Федерального закона о 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» в отношении персональных данных заявителя (физического лица).
Действие согласия распространяется на срок предоставления муниципальной услуги по признанию помещения жилым, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции и может быть отозвано заявителем в письменной форме путем направления специалисту общего отдела администрации Калязинского района письменного сообщения в произвольной форме об указанном отзыве.
Письменное согласие должно включать:
 1)
Фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного
документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа
и выдавшем его органе;
          2)Цель обработки персональных данных.
 Все документы представляются в копиях с одновременным представлением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы. Оригиналы документов возвращаются гражданину.

 Представление указанных документов возлагается на заявителя, подающего заявление, кроме п.п.4, п. 2.8.2.

2.9. Для предоставления муниципальной услуги администрация Калязинского района запрашивает самостоятельно:

2.9.1. выписку из ЕГРП о наличии или отсутствии зарегистрированных прав на недвижимое имущество на всех членов семьи заявителя (далее выписка из ЕГРП);

1) для получения выписки из ЕГРП отдел делает запрос по установленной форме на бумажном носителе и отправляет его нарочно или по почте в Управление федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии;

2) в пятидневный срок Управление федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии направляет в адрес администрации Калязинского района запрашиваемую выписку из ЕГРП по почте или специалист отдела получает её нарочно;

3) в случае не поступления в установленный срок запрошенных документов или поступления документов, имеющих недостатки по форме и (или) содержанию специалист отдела запрашивает повторно выписку из ЕГРП;

2.9.2. в соответствии с пунктами 1и2 статьи 7 Федерального Закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя предоставления иных документов за исключением документов, указанных в пункте 2.8. настоящего регламента.

2.10. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:

2.10.1. ненадлежащее  оформление заявления, несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении, специалист отдела возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата;

2.10.2. заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.11. Отказ в предоставлении муниципальной услуги  допускается только в следующих случаях: 

2.11.1. не представлены документы, определенные пунктом 2.8. настоящего регламента;

2.11.2. представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

2.11.3. не истек срок, установленный ст. 53 ЖК РФ. (Граждане, которые с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях совершили действия, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях, принимаются на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях не ранее чем через пять лет со дня совершения указанных намеренных действий.).

2.12. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:

2.12.1. выдача акта обследования жилого помещения и заключения о признании жилого дома (жилого помещения) пригодным (непригодным) для проживания межведомственной комиссией по обследованию зданий и сооружений, расположенных на территории муниципального образования «Калязинский район»;

2.12.2. выдача справки, кадастрового (технического) паспорта на жилое помещение Калязинским филиалом ГУП «Тверское областное БТИ»;

2.12.3. выдача выписки из ЕГРП о наличии или отсутствии зарегистрированных прав на недвижимое имущество Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии;

2.12.4. выдача справки о составе семьи и занимаемой общей площади КМУП «Коммунсбыт» г. Калязина, выписки из домовой книги - администрацией поселения;

2.12.5. выдача документа, подтверждающего отношение гражданина к иной определённой федеральным законом или законом Тверской области категории граждан, ТОСЗН Калязинского района.   

2.13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.14.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги  не должно превышать 30 минут. 

    2.15. Заявление гражданина о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в «Книге регистрации заявлений граждан о принятии   на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

Заявителю, подавшему заявление о принятии на учет, выдается расписка в получении заявления и прилагаемых документов с указанием их перечня и даты их получения администрацией Калязинского района (приложение № 3). Копия расписки с подписью гражданина в ее получении хранится в администрации Калязинского района.

2.16. Помещение, в котором оказывается муниципальная услуга, расположено на втором этаже здания администрации Калязинского района по адресу: Тверская область, г.Калязин, ул. Коминтерна, д.77 , каб. № 221. Дни приёма: понедельник, вторник,среда,четверг с 8.30 до 17.30 часов. Прием получателей муниципальной услуги ведется в порядке очередности при личном обращении граждан к специалисту отдела - секретарю жилищной комиссии. Телефон для справок: 8 (48 249) 2-35-10. 

Места ожидания непосредственного взаимодействия с сотрудниками отдела  для получения муниципальной услуги соответствуют санитарно-эпидемиологическим требованиям, предусмотренным для общественных помещений. В указанных местах предусмотрены сидячие места для посетителей, обеспечен свободный доступ в санитарно-бытовые помещения, соблюдены требования по освещенности и вентиляции, обеспечены необходимые условия для подготовки требуемых документов: написания заявлений, просьб, жалоб (стол, ручка, бумага и образцы документов). Для получения информации о муниципальной услуге на информационном стенде размещены образцы заявлений, выписки из действующего законодательства, перечни документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Обеспечен свободный доступ граждан к информации об очередности граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

2.17. На информационном стенде, а также на официальном  сайте администрации Калязинского района в сети Интернет ( kalyazinsky_reg@web.region.tver.ru)  размещена следующая информация о предоставлении муниципальной услуги:

2.17.1. порядок предоставления муниципальной услуги;

2.17.2. основные положения законодательства и административного регламента, касающиеся выполнения отдельных административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги с указанием ответственных должностных лиц, содержания и последовательности административных действий, а также сроков их исполнения;

2.17.3. образцы и формы заполнения документов.

2.18.Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также информация заявителям о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется:

2.18.1. при непосредственном обращении к специалисту отдела - секретарю жилищной комиссии;

2.18.2. с использованием средств телефонной связи;

2.18.3. при письменном обращении граждан в администрацию Калязинского района.

2.19. Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определённые п. 2.4. настоящего регламента, и при отсутствии жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ

 ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,

 ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ,

 В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 5 к настоящему административному регламенту.

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

3.2.1. прием, первичная проверка, регистрация заявления и приложенных к нему документов, выдача расписки в получении документов;

3.2.2. рассмотрение и экспертиза представленных документов (проверка на нуждаемость в жилых помещениях); проверка жилищных условий заявителя;

3.2.3. рассмотрение документов жилищной комиссией администрации Калязинского района;

3.2.4. подготовка и согласование проекта постановления администрации Калязинского района;

3.2.5. выдача или направление заявителю уведомления (приложение №4) о принятии его на учёт в качестве нуждающегося  в жилом помещении либо об отказе в принятии на учет  в течение трёх рабочих дней со дня вынесения решения;

3.2.6. оформление учетного дела. 

3.3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги:

3.3.1. Прием, первичная проверка, регистрация заявления и приложенных к нему документов, выдача расписки в получении документов. 

Основанием для начала выполнения административной процедуры является письменное обращение заявителя (подача заявления с приложением необходимого пакета документов специалисту отдела .

Специалист отдела осуществляет первичную проверку представленных заявителем документов на правильность заполнения и отсутствие ошибок в оформлении документов в течение 15 рабочих дней с даты регистрации вышеуказанных документов в общем отделе администрации Калязинского района.
В случае ненадлежащего оформления заявления, несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении, специалист отдела возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата.

При надлежащем оформлении заявления и наличии всех необходимых документов специалист  отдела выдает заявителю расписку о приеме документов. Принятые документы регистрируются в «Книге регистрации заявлений граждан о принятии   на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

3.3.2.  Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов на предмет нуждаемости в жилых помещениях. Проверка жилищных условий.

Основанием для начала административной процедуры рассмотрения заявления и приложенных к нему документов является регистрация заявления и приложенных документов в «Книге регистрации заявлений граждан о принятии   на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

После регистрации заявления о принятии на учет специалист отдела организует проверку жилищных условий заявителя. По результатам проверки жилищных условий  и соответствия  их представленным  документам специалистом отдела   составляется акт проверки жилищных условий заявителя.

Специалист, ответственный за рассмотрение и проведение экспертизы представленных документов, направляет их на рассмотрение жилищной комиссии администрации Калязинского района (далее комиссия). Заседание комиссии проводится в 20-ых числах каждого месяца.

По результатам рассмотрения заявления и приложенных к нему документов комиссия выносит решение о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, либо об отказе в принятии на учет.

3.3.3. На основании решения комиссии о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении либо об отказе в принятии на учёт специалист отдела готовит проект постановления администрации Калязинского района «О жилищных вопросах». Проект постановления передается для согласования и подписания в установленном порядке в течение трёх рабочих дней со дня вынесения решения комиссией.

3.3.4. После подписания постановления Главой  Калязинского района заявителю направляется уведомление о принятии его на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях в течение трёх рабочих дней со дня вынесения решения жилищной комиссией.

На основании решения комиссии об отказе в принятии на учет специалист отдела в течение трёх рабочих дней направляет заявителю уведомление об отказе в  принятии на учёт.

3.3.5. Заявители, принятые на учёт, включаются в «Книгу учёта граждан, нуждающихся в жилых помещениях», которую ведет специалист отдела, в том числе и в электронной форме.

На каждого заявителя, принятого на учёт нуждающихся в жилых помещениях, заводится учётное дело, в котором содержатся все представленные им необходимые документы. Учётному делу присваивается номер, соответствующий номеру в «Книге учёта граждан, нуждающихся в жилых помещениях».

Результатом данной административной процедуры является формирование учетного дела, хранение его и использование в работе.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистом отдела положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а так же принятием решений осуществляется заведующим отделом.

4.2.Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Специалисты отдела, осуществляющие выполнение административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом, несут ответственность за:

4.3.1. соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

4.3.2. своевременность подготовки и соответствие подготовленного проекта постановления администрации Калязинского района о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет требованиям законодательства;

4.3.3. правильность оформления и своевременность уведомления заявителя о принятом  по его заявлению решении, а также за своевременное вручение или направление заявителю документа, подтверждающего принятие решения о принятии на учет, либо решения об отказе в принятии на учет.

5. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) структурного подразделения администрации Калязинского района, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Граждане, полагающие, что в ходе исполнения обязанности по предоставлению муниципальной услуги были нарушены их права, или на них незаконно были возложены какие-либо обязанности, могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) или принятые решения должностных лиц администрации Калязинского района.
Жалоба может быть направлена в письменной форме в адрес Главы  Калязинского района, председателя жилищной комиссии –  заместителя Главы  Калязинского района, заведующему отделом. 

Жалоба может быть подана в устной форме на личном приеме Главе  Калязинского района, председателю жилищной комиссии –  заместителю Главы  Калязинского района, заведующему отделом.
Лицо, ответственное за прием жалоб – заведующий общим отделом администрации Калязинского района, тел.: (8 48 249) 2-06-89. График работы: понедельник – пятница, 8:30 – 12:00, 14:00 – 17:30.
5.2. При поступлении жалобы в письменной форме, срок рассмотрения жалобы не может превышать 30 дней с момента ее регистрации.

5.3. Обращение (жалоба) заявителя должно содержать следующую информацию:

5.3.1. фамилия, имя, отчество гражданина, подающего жалобу, его место жительства или пребывания (нахождения);

5.3.2. наименование подразделения, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации) решение, действие (бездействие) которого  обжалуется;

5.3.3. суть обжалуемого действия (бездействия).

Дополнительно указываются:

5.3.4. причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

5.3.5. иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе должны быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. 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.

Заявитель может не прилагать подтверждающие документы в том случае, если такие документы были изданы (приняты) администрацией Калязинского района. В этом случае в жалобе должны содержаться реквизиты указанных документов.

Заявитель имеет право получать имеющуюся в администрации Калязинского района,  информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

Жалоба подписывается подавшим ее заявителем.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерными действий (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.
5.5.
Письменное обращение (жалоба) не рассматривается в случаях:
1)
если в жалобе не указаны фамилия, имя, отчество, место жительства гражданина,
направившего жалобу, по которому должен быть направлен ответ;
2)
если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы
жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, сообщив
гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;
3)
если текст жалобы не поддается прочтению; отсутствия сведений об обжалуемом
решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято);
4)
если в жалобе содержится вопрос, на который уже многократно давались
письменные ответы по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в
жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

При наличии оснований, указанных в подпункте 1 пункта 5.5 настоящего административного регламента, ответ на жалобу не дается.
При наличии оснований, предусмотренных в подпункте 2 пункта 5.5 настоящего административного регламента, заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом.
При наличии оснований, предусмотренных в подпункте 3 пункта 5.5 настоящего административного регламента, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, если его наименование (фамилия) поддается прочтению.

При наличии оснований, предусмотренных в подпункте 4 пункта 5.5 настоящего административного регламента, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы (обращения) и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба (обращение) и ранее направляемые жалобы (обращения) направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О принятом решении информируется заявитель.
5.6.При рассмотрении жалобы заявитель имеет право:
1)
представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с
просьбой об их истребовании;
2)
знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы,
если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в
указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие
государственную или иную охраняемую законом тайну;
          3) получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов, за
исключением случаев, указанных в пункте 5.5 настоящего административного регламента,
либо    уведомление    о    переадресации    письменного    обращения    в    орган    местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит рассмотрение жалобы.
5.7.
Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления
муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, в суде в порядке,
установленном гражданским процессуальным законодательством.
5.8. За нарушение настоящего регламента специалист отдела несёт ответственность в соответствии с действующим законодательством, должностной инструкцией.
                                                                                              Приложение № 1
 






к административному регламенту

 






предоставления муниципальной услуги

                                                                                         «Приём заявлений, документов, а также    

                                                                                          принятие граждан на учет в качестве 

                                                                                          нуждающихся в жилых помещениях»
Главе  Калязинского района 

от ___________________________________________,



(Ф.И.О.)

_____________________________________________________________
проживающего (ей) по адресу:  __________________

паспорт ______________________________________



(серия, номер, кем и когда выдан)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма


Прошу Вас принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемого по договору социального найма, в связи с _____________________________________________________________________________
(указать причину:  отсутствие жилого помещения; обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее

___________________________________________________________________________________________________________________

учетной нормы, проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям; проживание в жилом

__________________________________________________________________________________________________________________

помещении, занятом несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического

__________________________________________________________________________________________________________________

заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно) (по какому основанию принять на учет)

Состав моей семьи __________ человек:
1. Заявитель _________________________________________________________________



(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2. Супруг(а) _________________________________________________________________



(Ф.И.О., число месяц, год рождения)

Члены семьи:

3. __________________________________________________________________________


(родственные отношения Ф.И.О., число, месяц, год рождения)
4. __________________________________________________________________________

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

К заявлению прилагаю следующие копии документов:

1. _______________________________________________________________________

2. _______________________________________________________________________
Занимаемое жилое помещение по договору социального найма:

адрес: _______________________________________________________________________

общая площадь жилого помещения ___________ кв.м, в том числе жилая _________ кв.м
На праве собственности мне и (или) членам моей семьи принадлежит жилое помещение:
адрес _______________________________________________________________________

общая площадь жилого помещения __________ кв.м, в том числе жилая _________ кв.м

на основании чего оформлена собственность (дарение, приватизация, покупка и т.д.) ___

____________________________________________________________________________

если в долевой собственности указать размер доли ________________________________

с какого времени находится в собственности _____________________________________

кто является собственником ___________________________________________________

____________________________________________________________________________
Других жилых помещений в собственности, в найме, социальном найме, безвозмездном пользовании, а также по другим основаниям я и члены семьи не имеем. 

(имеем: _____________________________________________________________________)

Действий, повлекших ухудшению жилищных условий, в последние 5 лет я и члены моей семьи не совершали.

( совершали:
1. Изменение порядка пользования жилыми помещениями путем совершения сделок;

2. Обмен жилыми помещениями;

3. Невыполнение условий договоров о пользовании жилыми помещениями, повлекшее выселение граждан в судебном порядке;

4. Изменение состава семьи, в том числе в результате расторжения брака;

5. Вселение в жилое помещение иных лиц (за исключением вселения временных жильцов, несовершеннолетних детей по месту регистрации родителей);

6. Выдел доли собственниками;

7. Продажа квартиры.)


Об изменении места жительства, состав семьи, семейного положения, а также в случае улучшения жилищных условий, когда норма общей площади жилого помещения на одного члена семьи станет равной норме предоставления жилых помещений по договору социального найма или превысит ее, или при возникновении других обстоятельств, при которых необходимость в предоставлении жилого помещения отпадет, обязуюсь проинформировать не позднее 30 дней со дня возникновения таких изменений.
Я и члены моей семьи:

а) подтверждаем достоверность и полноту сведений, указанных в заявлении;

б) даем согласие на проверку администрацией Калязинского района указанных в заявлении сведений, на запрос ими необходимых для рассмотрения заявления документов;

в) даём согласие на обработку и использование своих персональных данных в соответствии с Федеральным законом о 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных».

г) предупреждены, что в случае утраты оснований признания нуждающимися  в улучшении жилищных условий, мы будем сняты с учёта в установленном законом порядке.

Дополнительная информация __________________________________________________

____________________________________________________________________________

Подписи членов семьи:

__________________________    

___________________________
(подпись)




(Ф.И.О.)
«_______» _____________ 20_____ г.
Подпись заявителя ___________________








Приложение № 2







к административному регламенту

 






предоставления муниципальной услуги

                                                                                         «Приём заявлений, документов, а также    

                                                                                          принятие граждан на учет в качестве 

                                                                                          нуждающихся в жилых помещениях»

Организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

1. Межведомственная комиссия по обследованию зданий и сооружений, расположенных на территории муниципального образования «Калязинский район». г.Калязин, ул. Центральная, д. 1, Режим работы: каждый день (кроме сб., вскр.) с 8.30 до 17.30, обед с 13.00 до 14.00. Тел. 2-3567, 2-07-92; 

2. Калязинский филиал ГУП «Тверское областное БТИ». г. Калязин ул. Центральная д. 20. Режим работы: каждый день (кроме  воскр.) с 8.00 до 17.00, обед с 12.00 до 13.00. Тел. 2-06-72; 

3. Калязинский отдел управления федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Тверской области. г.Калязин, ул.Центральная, д.20. Режим работы: пн. 9.00-17.00; Вт. 11.00–20.00; ср. неприёмный день; чт. 11.00-20.00; пт. 9.00-17.00; сб. 9.00-17.00. Тел. 2-30-39,2-03-37.

4. КМУП «Коммунсбыт» г. Калязина, ул. Шорина, д.18. Режим работы: каждый день, кроме  вскр., с 8.00 до 18.00, суббота с 8.00. до 15.00.без перерыва на. Тел. 2-52-45;2-07-27.

5. Администрация городского поселения - город Калязин. г.Калязин, ул.Коминтерна, д.77. Режим работы: каждый день, кроме сб., вскр., с 8.30 до 17.30, обед с 13.00 до 14.00. Тел. 2-51-93.;

6. Территориальный отдел социальной защиты населения Калязинского района. г.Калязин, ул. Коминтерна, д.77. Режим работы: каждый день (кроме сб., вскр.) с 8.30 до 17.30, обед с 13.00 до 14.00. Тел.2-33-19.

                                                                         Приложение № 3







к административному регламенту

 






предоставления муниципальной услуги

                                                                                «Приём заявлений, документов, а также    

                                                                                          принятие граждан на учет в качестве 

                                                                                          нуждающихся в жилых помещениях»
РАСПИСКА

в получении заявления и прилагаемых документов

Мною, Ф.И.О., специалистом отдела ЖКХ, транспорту и связи  администрации Калязинского района

получены от _____________________________________________________________________





(ф.и.о. гражданина-заявителя)

следующие документы:  (перечень полученных документов, включая заявление с указанием даты их получения)

№№ппНаименование документаДата получения
Подпись лица,

принявшего документы

___________________________
ФИО

Ознакомлен



____________________________________      _________________________





(подпись заявителя)


(ф.и.о.)
Расписка составляется в двух экземплярах:  один – гражданину-заявителю; второй – приложение к заявлению о постановке на учет гражданина-заявителя)
                                                                                               Приложение № 4 








к административному регламенту

 






предоставления муниципальной услуги

                                                                                         «Приём заявлений, документов, а также    

                                                                                          принятие граждан на учет в качестве 

                                                                                          нуждающихся в жилых помещениях»

                                                                                         Куда _____________________________
                               




 __________________________________
                                




__________________________________
                                




Кому _____________________________
                                




__________________________________
                                




__________________________________

Уведомление

о принятии на учёт (об отказе в принятии на учёт)

в качестве нуждающихся в жилом помещении
Согласно решению _________________________________________________
                

  (наименование органа местного самоуправления)

N __________________ от "______" ________________________ 20___ г.

Вы  приняты (отказано в принятии) на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в соответствии с (указать нпа)

с составом семьи _________________ человек(а):

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

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

Номер общей очереди  ______________________
Номер очереди на внеочередное получение жилья _________________

Номер в списке на льготное получение жилья 

Номер Вашего учетного дела 
Руководитель или должностное лицо ______________   _______________
                                   


      (подпись)         (Ф.И.О.)

    МП                          "______" ________________ 20___ г.







Приложение № 5







к административному регламенту

 






предоставления муниципальной услуги

                                                                                         «Приём заявлений, документов, а также    

                                                                                          принятие граждан на учет в качестве 

                                                                                          нуждающихся в жилых помещениях»
Блок – схема предоставления муниципальной услуги








Заявитель обращается в администрацию Калязинского района с заявлением о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и пакетом документов





Заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении





Непосредственно в администрацию Калязинского района





Приём и регистрация заявления и прилагаемых документов





Жилищная комиссия администрации Калязинского района проводит проверку сведений, предоставленных заявителем при подаче заявления о принятии на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Х





Рассмотрение вопроса о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении на заседании жилищной комиссии администрации Калязинского района, принятие решения о принятии (либо отказе в принятии) на учёт гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении





Подготовка и вручение либо направление посредством почтовой связи, электронной почты уведомления заявителю о необходимости устранения выявленных нарушений и (или) представление документов, которые отсутствуют





Утверждение протокола заседания жилищной комиссии администрации Калязинского района


постановлением администрации Калязинского района «О жилищных вопросах»





Повторное предъявление заявления и пакета документов после устранения выявленных нарушений





Подготовка и вручение либо направление посредством почтовой связи, электронной почты уведомления заявителю о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении





Подготовка и вручение либо направление посредством почтовой связи, электронной почты уведомления заявителю об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении








