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АДМИНИСТРАЦИЯ БЕРЕЗОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	27.06.2012
	№
	393


Об утверждении административного регламента Комитета по управлению
 муниципальным имуществом Березовского городского округа  по предоставлению 
муниципальной услуги «Постановка на учет нуждающихся граждан на получение 
социального жилья»
Руководствуясь  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», Постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», в целях обеспечения информационной открытости деятельности органов местного самоуправления, повышения качества и доступности предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Муниципального образования Берёзовский городской округ:

п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент Комитета по управлению муниципальным имуществом Березовского городского округа по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет нуждающихся граждан на получение социального жилья», согласно приложению.

2. Начальнику отдела информационных технологий  (Завьяловой А.В.) разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Березовского городского округа в сети интернет. 
3. Контроль за исполнением данного постановления возложить на первого заместителя главы города по  вопросам городского  развития  Д.А. Титова.

4. Постановление вступает в силу со дня подписания.
Глава города                       
                        С.Ф.Чернов
В.П.Бондарь 

3-28-11
	Приложение

УТВЕРЖДЕНО
постановлением Администрации 
Березовского городского округа 
от 27.06.2012 № 393


Административный регламент
 Комитета по управлению муниципальным имуществом 
Березовского городского округа по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет нуждающихся граждан на получение социального 
жилья» 
1. Общие положения

1.1. Административный регламент определяет предоставление Комитетом по управлению муниципальным имуществом Березовского городского округа  (далее – КУМИ Березовского ГО) муниципальной услуги «Постановка на учет нуждающихся граждан на получение социального жилья» (далее административный регламент).

1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления данной муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) КУМИ Березовского ГО, а также порядка взаимодействия КУМИ Березовского ГО со структурными подразделениями Администрации Березовского городского округа, органами государственной власти, органами местного самоуправления, учреждениями и организациями.

1.3. Получателями муниципальной услуги (заявителями) могут быть физические лица, заинтересованные в получении жилого помещения по договорам социального найма.

1.4. Требования к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги: 

1.4.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- в КУМИ Березовского ГО;
- непосредственно в отделе жилищных отношений муниципального казенного учреждения «Градостроительство и управление имуществом Березовского городского округа» (далее МКУ «Г и УИ Березовского ГО»);

- с использованием средств телефонной, почтовой или электронной связи, при личном обращении (см. блок – схемы № 1,2,3);

- в соответствии с соглашением, заключенным между Комитетом по управлению муниципальным имуществом  Березовского городского округа и Муниципальным автономным учреждением «Березовский многофункциональный цент представления государственных и муниципальных услуг  (МАУ «БМФЦ»), информирование граждан и организаций по вопросам предоставления муниципальной услуги, прием и выдачу документов может осуществлять МАУ «БМФЦ»;

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) размещается справочная информация по предоставлению  муниципальных услуг, а также заявителю предоставляется возможность заполнения заявления на получение муниципальной услуги в электронной форме.
Адрес, телефоны и режим работы КУМИ Березовского ГО, МКУ «Г и УИ Березовского ГО») размещаются  в средствах массовой информации, на стендах МКУ «Г и УИ Березовского ГО»; и на официальном сайте Администрации Березовского городского округа http://berez.org. 

Место нахождения и почтовый адрес КУМИ Березовского ГО: 652420, Кемеровская область, г.Березовский, пр.Ленина, д.22 (Администрация Березовского городского округа, каб. № 7,8). Электронный адрес КУМИ Березовского ГО» – kumi-42@yandex.ru
            Место нахождения и почтовый адрес МКУ «Г и УИ Березовского ГО»: 652420, Кемеровская область, г.Березовский, пр.Ленина, д.22 (Администрация Березовского городского округа, каб. № 7,8). Электронный адрес МКУ «Г и УИ Березовского ГО» – OGO-42@inbox.ru
Адрес, телефоны МАУ «БМФЦ»:  652420, Кемеровская область, г. Березовский, пр. Ленина, 38. Тел. (8-384-42)3-43-53; Email: bmfcz@mail.ru 

1.4.2. Консультации и приемы граждан по вопросам исполнения муниципальной услуги (предоставление муниципальных услуг) проводит:

- главный специалист отдела жилищных отношений МКУ «Г и УИ Березовского ГО» (каб.№2), контактный телефон: 8(384 45) 3-02-70 в часы приема:  

                                     четверг:           15.00 – 17.30;  

                                     пятница:          10.00 - 12.30

   Обеденный перерыв: 12.30 - 13.30.

   Выходные дни: суббота, воскресенье.

1.4.3. Ответственным лицом за исполнение муниципальной услуги является Председатель КУМИ Берёзовского ГО. 

1.4.4. Ответственным лицом за организацию административных процедур, предусмотренных данным регламентом, является  директор МКУ «Г и УИ Березовского ГО», начальник отдела жилищных отношений МКУ «Г и УИ Березовского ГО», за  выполнение – главный специалист  отдела жилищных отношений МКУ «Г и УИ Березовского ГО» (далее - специалист), в обязанности которого в соответствии с его должностной инструкцией включено предоставление данной муниципальной услуги.

1.4.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги сообщается специалистами при личном, устном (по телефону), письменном обращении  или по электронной почте заинтересованных лиц.

 1.4.6. Информирование заинтересованных лиц проводится в форме устного информирования либо письменного информирования, в зависимости от формы обращения заинтересованного лица.

 1.4.7. Устное информирование осуществляется при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

1.4.8. Письменное информирование при обращении в МКУ «Г и УИ Березовского ГО» осуществляется путем направления письменных ответов почтовым отправлением либо электронной почтой в зависимости от способа обращения за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении.

Письменные обращения рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – Постановка на учет нуждающихся граждан на получение социального жилья.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Комитетом по управлению муниципальным имуществом Березовского городского округа.
 В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
- Комитет по управлению муниципальным имуществом Березовского городского округа, тел. З-28-11;
- Муниципальное казенное учреждение «Градостроительство и управление имуществом Березовского городского округа», тел. 3-28-11;
- Управление федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кемеровской области, тел. 3-08-95;

- Государственное предприятие Кемеровской области «Центр технической инвентаризации Кемеровской области», филиал №3 БТИ г.Березовского, тел.5-58-97.
 2.3. Результатом предоставления Комитетом муниципальной услуги является:

  - уведомление о постановке на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий;

  - уведомление об отказе  в постановке на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий.
 2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:
Общий срок  предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней со дня регистрации в Комитете Березовского ГО заявления о постановке на учет. 
2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги  постановка на учет нуждающихся на получение социального жилья  (далее муниципальная услуга) осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

            - Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации (части 1-4);
- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;
- Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 № 131-ФЗ;

- Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";
- Федеральным законом от 12.01.1995 № 5-ФЗ  "О ветеранах»;
- Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации";
- Федеральным законом от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.12.2004 № 817 «Об утверждении перечня заболеваний, дающих инвалидам, страдающим ими, право на дополнительную жилую площадь»;

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

- Указом Президента РФ от 07.05.2008 № 714  "Об обеспечении жильем ветеранов Великой Отечественной войны 1941 - 1945 годов";

- Законом Кемеровской области от 10.06.2005 № 68-ОЗ  "О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма";
- Законом Кемеровской области от 17.11.2006 № 129-ОЗ «О категориях граждан, имеющих право на получение по договорам социального найма жилых помещений жилищного фонда Кемеровской области, и порядке предоставления им таких помещений»;
- Законом Кемеровской области от 10.06.2005 № 73-ОЗ "Об областных домах для ветеранов";
- Законом Кемеровской области от 16.05.2006  № 67-ОЗ «О дополнительных гарантиях жилищных прав детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;
- Законом Кемеровской области от 28.01.2010 № 3-ОЗ «Об обеспечении жильем ветеранов»; 
Уставом Березовского городского округа, утвержденный Решением Березовского городского Совета народных депутатов от 20.10.2011 № 261;

- Уставом МКУ «Градостроительство и управление имуществом Березовского городского округа» от 29.12.2011 № 193-р; 

- Положением о Комитете по управлению муниципальным имуществом Березовского городского округа, утвержденное решением Березовского городского Совета народных депутатов от 20.10.2011 № 265;
 - иными нормативными правовыми актами  Российской Федерации, Кемеровской области  и органов местного самоуправления, регулирующими правоотношения в данной сфере.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
1. заявление заявителя по форме, согласно приложению №4 к настоящему регламенту;
2. заявление на обработку персональных данных, согласно приложению № 5 к настоящему регламенту;

3. паспорта гражданина Российской Федерации и членов его семьи или документы, заменяющие паспорт гражданина Российской Федерации (военный билет, временное удостоверение, выдаваемое взамен военного билета, или удостоверение личности (для лиц, которые проходят военную службу); временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации, выдаваемое на период  оформления паспорта в порядке, утвержденном Правительством Российской Федерации) – копия и оригинал;
4. выписка из лицевого счета на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, выданная жилищно-эксплуатационной организацией либо справка об отсутствии задолженности за электроэнергию, водоснабжение выданная специализированной организацией, если гражданин проживает в жилом доме;

5. справка о зарегистрированных лицах и лицах снятых с регистрационного учета, но сохранивших право пользования жилым помещением, по месту проживания гражданина, выданная жилищно-эксплуатационной организацией  либо справка  из УФМС России по Кемеровской области, органов технической инвентаризации  и  копия из домовой книги, если гражданин является собственником жилого дома или его части (за последние пять лет);

6. свидетельство о заключении брака либо свидетельство о расторжении брака – копия и оригинал;

7. выписка из технического паспорта жилого помещения  с поэтажным планом либо справка по форме, выданные органами технической инвентаризации; 
 8. документ, являющийся  основанием для вселения в жилое помещение, которое является местом жительства гражданина (договор купли-продажи,  договор мены, договор передачи жилого помещения в собственность граждан, договор мены,  свидетельство о праве на наследство, свидетельство о государственной регистрации права собственности и другие) – копия и оригинал (за последние пять); 
9. справка об установлении опеки или попечительства, выданная органами опеки и попечительства (для лиц, которые являются опекунами либо попечителями);

10. документы о признании органом местного самоуправления гражданина малоимущим (при постановке на учет в качестве малоимущего), выданные в Управлении социальной защиты населения;  
11. копию акта о признании жилого помещения, которое является местом жительства гражданина, непригодным для проживания, выданный межведомственной комиссией города;

12. документы, подтверждающие факт отнесения гражданина к категории граждан, имеющих право на получение жилого помещения по договору социального найма в соответствии с федеральным законом или законом Кемеровской области,  установленные федеральным законодательством (удостоверение на право пользования льготами, медицинское заключение о заболевании с кодом заболевания, дающее право больным на получение жилых помещений по договору социального найма, копия справки МСЭ об инвалидности и другие) (при постановке на учет в качестве гражданина, отнесенного законодательством к указанной категории) -  копия и оригинал.
13. выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах гражданина либо о переходе этих прав;

14. справки из органов технической инвентаризации либо выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства гражданина  и  членов семьи, предоставляемая на каждого из членов семьи.
2.6.1. Документы, указанные в п.п.1-10,12 п.2.6. настоящего административного регламента предоставляются заявителем.

Документы, указанные в п.п.11,13,14 п.2.6. настоящего административного регламента запрашиваются специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги по каналам межведомственного информационного взаимодействия.

Документы, указанные в п.п.11,13,14 п.2.6. настоящего административного регламента могут быть предоставлены заявителем по собственной инициативе. В случае предоставления этого документа заявителем, по каналам межведомственного взаимодействия он не запрашивается.

Срок получения необходимых для предоставления услуги сведений по каналам межведомственного взаимодействия не должен превышать 5 рабочих дней, при этом срок предоставления муниципальной услуги не может быть увеличен.

2.7. Должностные лица Комитета и (или) специалисты МКУ «Г и УИ Березовского ГО» не вправе требовать от заявителя:

- представление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

- представление документов и информации, которые находятся в распоряжении Комитета, иных муниципальных органов, организаций в соответствии с нормативными актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, нормативными правовыми актами Березовского городского округа;

- осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные муниципальные органы.
2.8.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в  предоставлении муниципальной услуги:

- не предоставлены документы, предусмотренные пунктом 2.6. настоящего административного регламента;

- предоставлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
- не истек пятилетний срок с момента ухудшения жилищных условий. 

 2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

 2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при постановке на учет нуждающихся на получение социального жилья – в течение 30 минут. Уведомление (Приложение № 4) о постановке либо отказе на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий   направляется  заявителю почтовым отправлением либо электронной почтой, в связи, с чем ожидания в очереди не происходит. 
            2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:     
2.11.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги обеспечиваются необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами,  стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.11.2. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

2.11.3. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.11.4. На территории, прилегающей к месторасположению КУМИ Березовского ГО, МКУ «Г и УИ Березовского ГО» оборудуются места для парковки автотранспортных средств не менее трех машино-мест. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
2.12.1. Показателями доступности муниципальной услуги, предоставляемой в соответствии с настоящим регламентом, являются:

- обеспечение информирования заявителей о месте нахождения и графике работы Комитета, МКУ «Г и УИ Березовского городского округа»;

- возможность получения консультации у должностных лиц Комитета и специалистов МКУ «Г и УИ Березовского ГО», связанной с предоставлением муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом;

- возможность ознакомления с административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также с иными информационными материалами, связанными с предоставлением данной муниципальной услуги, в сети Интернет.
2.12.2. Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в помещении  КУМИ Березовского ГО, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники и посредством размещения информации на Интернет-ресурсах Администрации Березовского городского округа и органов государственной власти Кемеровской области. 

2.12.3. Основными требованиями к информированию о процедуре предоставления муниципальной услуги являются: 

- достоверность предоставляемой информации;

- полнота информирования;

- оперативность предоставления информации;                     

- четкость в изложении информации.

2.12.4. Использование средств телефонной связи, в том числе личное консультирование должностным лицом КУМИ Березовского ГО, должностным лицом МКУ «Г и УИ Березовского ГО» и специалистом МКУ «Г и УИ Березовского ГО»:

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителя, должностные лица Комитета и (или) МКУ «Г и УИ Березовского ГО», специалисты  МКУ «Г и УИ Березовского ГО» подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившегося по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа местного самоуправления, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности должностного лица  КУМИ Березовского ГО  и (или) специалисты МКУ «Г и УИ Березовского ГО», принявшие звонок,  ответить не компетентны в поставленном вопросе, телефонный звонок переадресовывается другому лицу (производится не более одной переадресации звонка), или же обратившемуся заявителю сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. При невозможности  должностного лица КУМИ Березовского ГО и (или) МКУ «Г и УИ Березовского ГО» ответить  на вопрос заявителя немедленно заинтересованному лицу по телефону   предлагается обратиться в письменной форме. 

2.12.5. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами КУМИ Березовского ГО и (или) МКУ «Г и УИ Березовского ГО» при личном контакте с заявителем, а также с использованием почтовой, телефонной связи и электронной почты.

2.12.6. В любое время с момента приема документов для предоставления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение любых интересующих его сведений об услуге при помощи телефона, средств электронной почты или посредством личного посещения КУМИ Березовского ГО, МКУ «Г и УИ Березовского ГО».

2.12.7. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги:  

2.12.7.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются непосредственно должностными лицами КУМИ Березовского ГО и (или) МКУ «Г и УИ Березовского ГО», специалистами МКУ «Г и УИ Березовского ГО».

2.12.7.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- источника получения необходимых документов для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их место нахождения);

- времени приема и выдачи документов;

- другим вопросам о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.12.8. Показателями качества муниципальной услуги, предоставляемой в соответствии с настоящим административным регламентом, являются:

- соблюдение сроков осуществления административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом (количество выявленных фактов нарушения сроков осуществления административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом);

- отсутствие  жалоб заявителей при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом (общее количество жалоб, поступивших за период оказания муниципальной услуги, в том числе количество обоснованных и удовлетворенных жалоб);

- профессиональная подготовка специалистов;

- высокая культура обслуживания заявителя. 
 2.13. Требования к организации предоставления муниципальной  услуги в электронной форме:
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

- предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- подача заявителем заявлений и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов с использованием единого портала государственных услуг Кемеровской области;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено настоящим административным регламентом;

- иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

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

        3.1. При предоставлении муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры:

-  прием заявлений по форме приложения № 4,5 к настоящему регламенту и  пакета документов, их регистрация;

- проверка документов;

- принятие решения и подготовка распоряжения;

- уведомление заявителя.
3.1.1. Прием заявления и  пакета документов, их регистрация.
Заявление поступает на имя главы города в администрацию Березовского городского округа, регистрируется специалистом в организационном отделе.  После отписания главой города заявление поступает в КУМИ Березовского ГО и регистрируется в приемной КУМИ Березовского ГО. Затем после отписания Председателем, заявление направляется на исполнение директору МКУ «Г и УИ Березовского ГО». Поступившее заявление  регистрируется специалистом МКУ «Г и УИ Березовского ГО». Директор МКУ «Г и УИ Березовского ГО» отписывает начальнику отдела жилищных отношений МКУ «Г и УИ Березовского», начальник отдела жилищных отношений в свою очередь отписывает на исполнение специалисту, в должностные обязанности которого входит исполнение данной услуги.
        Датой принятия заявления к исполнению считается дата регистрации заявления в администрации Березовского ГО. Данная    административная     процедура    осуществляется   в   течение 3-х рабочих дней.
3.1.2. Проверка документов.

Специалист проверяет поступившее заявление и пакет документов на соответствие п.2.6. настоящего регламента и действующему законодательству. Готовит расписку, согласно приложению №6 к настоящему регламенту. Максимальный срок действия – 7 рабочих дней.
В случае выявления оснований для отказа, согласно п.2.8 настоящего регламента, специалист готовит уведомление об отказе в принятии заявления в течение 5-ти дней.

Данное письмо подписывается главой города в течение 2-х дней. 

Регистрация и отправка письма заявителю почтовым отправлением осуществляется специалистом организационного отдела администрации Березовского городского округа, в чьи должностные обязанности это входит, в течение 2-х дней после подписания письма.
Заявитель, получивший отказ в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в пункте 2.8. настоящего административного регламента, вправе повторно обратиться в администрацию города с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после устранения причин, послуживших основанием для отказа.
В случае положительного решения специалистом осуществляется подготовка  запросов и их отправка для получения  документов получаемых органом местного самоуправления от других органов в рамках системы межведомственного электронного взаимодействия – 5 рабочих дней.
3.1.3. Принятие решения и подготовка распоряжения.

После получения все запросов и проверки документов специалист готовит проект распоряжения о постановке граждан на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий либо об отказе в постановке на учет в течение 5-ти рабочих дней.
После согласования и подписания распоряжения администрации Березовского городского округа специалистом  готовятся уведомления заявителям,  по форме указанной в приложение №7 к настоящему регламенту,   об отказе либо о постановке на учет нуждающихся  в улучшении жилищных условий. Уведомления  передаются  в приемную МКУ «Г и УИ Березовского ГО»  на подпись начальнику отдела жилищных отношений МКУ «Г и УИ Березовского ГО». Затем  регистрируются в журнале исходящей корреспонденции МКУ «Г и УИ Березовского ГО». 

Максимальный срок действия –2 рабочих дня после подписания распоряжения. 
3.1.4. Уведомления готовятся  в 3-х экземплярах, из которых: 1 экземпляр уведомления направляется в адрес  заявителя почтовым отправлением (электронной почтой)  или  передается  нарочно под личную подпись – в течение 3-х рабочих дней после подписания,  2 экземпляр уведомления подшивается в папку исходящей корреспонденции, 3 экземпляр уведомления вкладывается в дело заявителя.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Общий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется Председателем Комитета.

4.2. Специалист МКУ «Г и УИ Березовского ГО», ответственный за предоставление несёт персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном Регламенте.

Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.3. Контроль предоставления муниципальной услуги включает в себя:

- проведение проверок соблюдения и исполнения специалистом МКУ «Г и УИ Березовского ГО» положений настоящего Административного регламента; 

- рассмотрение результатов проверок;

- принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками, и привлечению виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, Кемеровской области и нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления;

- подготовка ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалиста МКУ «Г и УИ Березовского ГО».

4.4. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Комитета, ответственными за организацию работы, в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - должностное лицо).

Перечень должностных лиц, периодичность осуществления текущего контроля устанавливается приказами Председателя Комитета.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом проверок соблюдения и исполнения специалистами комитета административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения порядка и сроков предоставления муниципальной услуги.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются комиссией, которая формируется на основании приказа Комитета. Результат деятельности комиссии оформляется в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем и членами комиссии, утверждается Председателем Комитета.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Действия (бездействие) и решения специалистов МКУ «Г и УИ Березовского ГО» в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов МКУ «Г и УИ Березовского ГО», нарушении положений настоящего административного регламента или некорректном поведении специалистов МКУ «Г и УИ Березовского ГО» по электронной почте: kumi-42@yandex.ru и по контактному телефону (8-384-45) 3-28-11 или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя Председателя Комитета.

Одновременно обращение, жалоба (претензия) может быть подана заявителем (представителем) на личном приеме. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность и полномочия.

Прием осуществляется каждый  понедельник, вторник, среда, четверг, пятница  месяца с 10-00 до 12-00 Председателем КУМИ Березовского ГО по адресу: г.Березовский, пр.Ленина,22 (каб. №7). 

5.3. Обращение, жалоба (претензия) в письменной форме должны содержать следующую информацию:

наименование заявителя, фамилия, имя, отчество руководителя, юридический и фактический адрес;

должность, фамилия, имя и отчество специалиста комитета (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

существо обжалуемого решения, действия (бездействия);

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

Дополнительно в обращении, жалобе (претензии) могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложены какие-либо обязанности, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

Обращение, жалоба (претензия) подписывается руководителем (уполномоченным лицом) заявителя. Обращение, жалоба (претензия) подлежит обязательной регистрации в КУМИ Березовского ГО в течение 2-х дней с момента поступления.

Срок рассмотрения обращения, жалобы (претензии) не должен превышать 30 дней со дня ее регистрации. 

Если обращение, жалоба (претензия) содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию КУМИ Березовского ГО, то в течение 7-ми дней со дня регистрации обращения, жалобы (претензии) она направляется в соответствующие органы или соответствующим должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных вопросов, с одновременным уведомлением заявителя, направившего обращение, жалобу (претензию) о переадресации.

5.4. Обращение, жалоба (претензия), поступившая в КУМИ Березовского ГО, подлежит обязательному рассмотрению.

5.5. По результатам рассмотрения обращения, жалобы (претензии) должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю по почте (электронной почте). Ответ подписывается Председателем КУМИ Березовского ГО или уполномоченным лицом, имеющим право подписи.

         5.6. Если в письменном обращении, жалобе (претензии) не указано наименование заявителя, направившего обращение, жалобу (претензию), и почтовый (электронный) адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение, жалобу (претензию) не дается.

         5.7. При получении письменного обращения, жалобы (претензии), в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение, жалобу (претензию) без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, жалобу (претензию), о недопустимости злоупотребления правом.

5.8. Если текст письменного обращения, жалобы (претензии) не поддается прочтению, ответ на обращение, жалобу (претензию) не дается, о чем в 7-дневный срок сообщается заявителю, направившему обращение, жалобу (претензию), если указанный адрес поддается прочтению.

5.9. Если в письменном обращении, жалобе (претензии) содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, жалобами (претензиями), и при этом в обращении, жалобе (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения, жалобы (претензии) при условии, что указанное обращение, жалоба (претензия) ранее направляемые обращения, жалобы (претензии) направлялись в комитет или должностному лицу комитета и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.

О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение, жалобу (претензию).

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

5.11. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении, жалобе (претензии) вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение, жалобу (претензию).

5.12. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

Подача обращения, жалобы (претензии) не лишает заявителя права обратиться в суд за защитой нарушенных прав.

5.13. Решение КУМИ Березовского ГО может быть обжаловано заявителем в суд в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

Первый заместитель главы города
                      Д.А.Титов
	Приложение № 1
к административному регламенту 


БЛОК-СХЕМА 1 по оказанию муниципальной услуги в устной форме
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	Приложение № 2
к административному регламенту 


БЛОК-СХЕМА 2 по оказанию муниципальной услуги при личном обращении
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	Приложение № 3
к административному регламенту 


БЛОК-СХЕМА 3 по оказанию муниципальной услуги 






да
нет








Подготовка 












	   Приложение № 4
   к административному регламенту 


	Главе Березовского городского округа ____________________________________

от _________________________________

адрес проживания: ____________________

___________________________________

тел.________________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  определить нуждаемость и поставить в качестве нуждающегося на очередь на получение благоустроенного жилого помещения, предоставляемое по договору социального найма, по категории

_________________________________________________________________.

Состав семьи:

1._________________________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения, родственные отношения по отношению к заявителю)

2._________________________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения, родственные отношения по отношению к заявителю)

3._________________________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения, родственные отношения по отношению к заявителю)

4._________________________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения, родственные отношения по отношению к заявителю)

5._________________________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения, родственные отношения по отношению к заявителю)

Мною подтверждается:

представленные документы получены в порядке, установленном действующим законодательством;

сведения, содержащиеся в представленных документах, являются достоверными.

Лицо, представившее заведомо ложные сведения или поддельные документы, несет ответственность в соответствии с Уголовным кодексом Российской Федерации.

Я, даю согласие комитету по управлению муниципальным имуществом Березовского городского округа, на обработку своих персональных данных, то есть совершение, в том числе, следующих действий: обработку (включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных), при этом общее описание вышеуказанных способов обработки данных приведено в ФЗ № 152 от 27.07.2006г., а также на передачу такой информации третьим лицам, в случаях, установленных нормативными документами вышестоящих органов и законодательством. Настоящее согласие действует бессрочно и может быть отозвано Заявителем в любой момент по соглашению сторон.

Заявитель: _______________________________________________________________/ ___________________                                                                                                                                                                               

                                                                                 (Ф.И.О)                                                                                                                                                        (подпись)

Заявитель: _____________________        ________________________________                     ​​​________________

                                                                                                            (подпись заявителя)                                                                                                   (дата)
	Приложение № 5
к административному регламенту 




	


Председателю жилищной комиссии 

______________________________________

От ___________________________________________,

(Ф.И.О.)

Паспорт _____________ № ______________________,

Выдан ________________________________________

______________________________________________

«______» __________________________  _________г.

Проживающего (ей) по адресу ____________________

______________________________________________

______________________________________________

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я, _______________________________________________________________________________________,

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О)

даю согласие _____________________________________________________________________________
                             (наименование и адрес органа местного самоуправления, подразделения)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» на автоматизированную, а также без использования средств  автоматизации обработку моих персональных данных в целях получения социального жилья, а именно на совершение действий, предусмотренных  пунктом  3  статьи  3  Федерального закона "О персональных данных", со сведениями, представленными мной, а также на передачу такой информации третьим лицам в

_________________________________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления, подразделения)

для получения социального жилья.

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

___________________       _________________________________________       «___» _________________ 20___ г.

(подпись)                                               (Ф.И.О.)

	Приложение № 6
к административному регламенту


Расписка

в получении заявления о принятии на учет граждан в качестве

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых  и прилагаемых к нему документов

Населенный пункт____________________                                  «_____» _______________ 20 ___ г.

Гражданин____________________________________________________________________

Адрес________________________________________________________________________

№ заявления___________ от «_____» _________________20___ г.

	№

п/п


	Наименование принятых документов
	Кол - во
	Подпись

получателя

	
	
	копия
	оригинал
	

	1
	Заявление
	
	
	

	2
	Акт проверки жилищных условий
	
	
	

	3
	Копии паспортов всех членов семьи
	
	
	

	4
	Копии свидетельства о рождении
	
	
	

	5
	Копия свидетельства о заключении и  расторжении брака
	
	
	

	6
	Копия удостоверения (справки), подтверждающая льготы
	
	
	

	7
	Справка о составе семьи  
	
	
	

	8
	Копия домовой книги
	
	
	

	9
	Выписка из лицевого счета (ЖЭК)
	
	
	

	10
	Технический паспорт
	
	
	

	11
	Справка с БТИ
	
	
	

	12
	Справка из Главного государственного управления регистрации  
	
	
	

	13
	Копии документов, являющиеся основанием для вселения в жилое помещения
	
	
	

	14
	Удостоверение (Распоряжение) об установление опеки и попечительства
	
	
	

	15
	Акт о признании жилого помещения непригодным для проживания
	
	
	

	16
	Документ о признании гражданина малоимущим
	
	
	

	17
	Справка
	
	
	

	18
	Решение суда
	
	
	

	19
	Адресная справка
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Мною подтверждается:

представленные документы получены в порядке, установленном действующим законодательством;

сведения, содержащиеся в представленных документах, являются достоверными.

Лицо, представившее заведомо ложные сведения или поддельные документы, несет ответственность в соответствии с Уголовным кодексом Российской Федерации.

Я, даю согласие комитету по управлению муниципальным имуществом Березовского городского округа, на обработку своих персональных данных, то есть совершение, в том числе, следующих действий: обработку (включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных), при этом общее описание вышеуказанных способов обработки данных приведено в ФЗ № 152 от 27.07.2006г., а также на передачу такой информации третьим лицам, в случаях, установленных нормативными документами вышестоящих органов и законодательством. Настоящее согласие действует бессрочно и может быть отозвано Заявителем в любой момент по соглашению сторон.

Документы в количестве ____________________ шт. на листах _______________________

Принял (а) Ф.И.О.______________________________________________________________

                                                                             (подпись)

Расписку

Получила (а)__________________________________________________________________

                                                                             (подпись)

	Приложение № 7 

к административному регламенту


	Комитет 

по управлению

муниципальным имуществом
Березовского ГОРОДСКОГО

ОКРУГА

652420,  г.Березовский,

пр-т Ленина,22

☎ 3-28-11

3-02-70
	                    Куда _________________________          

                    ______________________________

                    Кому _________________________

                    ______________________________

               


Исх. № ________

От __________________


УВЕДОМЛЕНИЕ

Отдел Жилищных отношений Комитета по управлению муниципальным имуществом Березовского городского округа уведомляет о том, что на основании распоряжения Главы города № ____ от _______ Вы поставлены (Вам отказано) на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий по категории _________________________________________________________________________________________.

Общая очередь №____ (внеочередная №____). Состав семьи ___ человек (а).
Ежегодно с января по апрель месяц Вам необходимо проходить перерегистрацию очередности в отделе жилищных отношений МКУ «Г и УИ Березовского ГО (кабинет № 2).

Председатель КУМИ 

Березовского ГО                                                                                        _______________            ______________                  

                                                                                                                                  подпись                              Ф.И.О.                        

Исп.: ____________________________

                          Ф.И.О., тел.

Поступил звонок





Идентификация личности





Идентификация услуги 





Запрошенная услуга оказывается нами?











Консультация по условиям  постановки на учет нуждающихся на получение социального жилья








Услуга оказывается





нет





да





Назначение явки





Конец услуги





Переадресация звонка





Не более 


10 мин.





Личная явка 


заявителя или представителя заявителя





Консультация по условиям постановке на учет на получение жилого помещения по договору социального найма





Проверка документов











Назначение явки





Оказываем услугу?





Принятие документов





Наличие документов





Консультация по перечню





Аргументированный ответ в устной или письменной форме








Принятие решения на жилищной комиссии





Решение


принято





Подготовка аргументированного отказа, со ссылками на действующее законодательство РФ (в течение 5 дней)








Подготовка распоряжения о постановке на учет нуждающихся








Подготовка уведомления и его подписание 








Конец услуги





нет





да





отказать





предоставить





Подписание распоряжения 








Прием и регистрация





заявление





Проверка документов





Наличие документов





Консультация








Принятие решения 





Назначение явки





Принятие решения 





Подготовка распоряжения об отказе в постановке на учет





Подготовка распоряжения о постановке на учет





Согласование и подписание распоряжения





Согласование и подписание распоряжения





Подготовка уведомления заявителю





Подготовка уведомления заявителю





Отправка уведомления заявителю





Регистрация                уведомления





Отправление уведомления заявителю





Регистрация               уведомлений





Услуга оказана








