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администрация  Городского  округа  Заречный

п о с т а н о в л е н и е


от 08.10.2010 г.   №  1326-П

г.Заречный

Об утверждении административного регламента  администрации городского округа Заречный по предоставлению муниципальной услуги
«Прием заявлений, документов, а также постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

В соответствии Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», законами Свердловской области от 22.07.2005 г. № 97-ОЗ «Об учета малоимущих граждан в качестве нуждающихся в предоставляемых по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда на территории Свердловской области»,от 22.07.2005 г. № 96-ОЗ «О признании граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда на территории Свердловской области», на основании ст.ст. 31,33 Устава городского округа Заречный  администрация городского округа Заречный
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить административный регламент администрации городского округа Заречный по предоставлению муниципальной услуги « Прием заявлений, документов, а также постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»(прилагается) 
2.Отменить постановление  администрации городского округа Заречный от 16.12.2009 г. № 1253-П «Об утверждении административного регламента  администрации городского округа Заречный по предоставлению муниципальной услуги «Ведение учета малоимущих граждан в качестве нуждающихся в предоставляемых по договорам социального найма жилых помещениях муниципального жилищного фонда».
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4.Опубликовать настоящее постановление в установленном порядке.

5.Направить настоящее постановление в орган осуществляющий ведение Свердловского областного регистра муниципальных нормативно- правовых актов. 
И.о.главы администрации                                                                            

городского округа Заречный                                                               Д.В.Погорелов
	
	Утвержден

постановлением администрации 

городского округа Заречный

от ______________№__________




Административный регламент 

администрации городского округа Заречный по предоставлению муниципальной услуги " Прием заявлений, документов, а также постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

Глава   1. Общие положения
 1.Настоящий Административный регламент (далее - Регламент) по  приему заявлений, документов, а также постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях в администрации городского округа Заречный (далее Администрации) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги.

    2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией и осуществляется через структурное подразделение – отдел учета и распределения жилья   (далее отдел) 

3.Уполномоченное должностное лицо на подписание постановления Администрации  о признании гражданина ма​лоиму​щим, в  целях  принятия  его  на   учет в качестве нуждающегося  в  жилом по​мещении, предоставляемом  по  до​го​вору  социального найма – глава администрации городского округа. 


    Глава 2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

   


4.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1).Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г.№188-ФЗ  (Российская газета от 12.01.2005 г. №1)
2) Федеральным законом от 22.12.2004 г № 189- ФЗ; «О введение в действие Жилищного Кодекса Российской Федерации» (Российская газета от 12.01.2005 г. №1)
3)Законом Свердловской области от 22.07.2005 г № 96-ОЗ  «О признании граждан  малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда на территории Свердловской области» (Областная газета от 27.07.2005 г. № 227-228)
4) Законом Свердловской области от 22.07.2005 г № 97-ОЗ «Об учете малоимущих граждан в качестве нуждающихся в предоставляемых по договорам социального найма жилых помещениях муниципального жилищного фонда на территории Свердловской области» (Областная газета от 27.07.2005 г. № 227-228)
5) Решением городской Думы муниципального образования «Город Заречный» от 26.08.2005г. №109-р, « Об установлении учетной нормы площади жилого помещения и нормы предоставления жилого помещения по договору социального найма» (Пятница № 36 от 08.09.2005,№ 41 от 13.10.2005)
6) Порядком проверки полноты и достоверности сведений, предоставляемых в администрацию муниципального образования «Город Заречный» гражданам в целях принятия их  на учет в качестве малоимущих нуждающихся в предоставляемых по  договорам  социального найма жилых помещениях муниципального фонда, утвержденного Решением Думы городского округа Заречный, от 02.11.2005 г. № 133-р (Пятница № 46,от 17.11.2005)
7) Порядком определения рыночных цен на имущество, относящихся к объектам налогообложения транспортным налогом, для определения стоимости подлежащего налогообложению имущества, находящегося в собственности одиноко проживающих граждан для признания их малоимущими,  утвержденного решением городской Думы муниципального образования «Город Заречный» от 24.11.2005 № 146-р. (Пятница № 46 от 17.11.2005
8)Порядком определения средней рыночной стоимости одного квадратного метра жилого помещения, сложившейся в границах населенного пункта, в котором должно предоставляться жилое помещение по договору социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда, утвержденного решением городской Думы муниципального образования «Город Заречный» от 24.11.2005 г. № 147-р (Пятница № 46,от 17.11.2005).
Глава 3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

5.Результатом предоставления услуги по  приему заявлений, документов, а также постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях в администрации является постановление администрации городского округа Заречный о принятии малоимущего гражданина на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещения или об отказе в принятии на учет. Внесение гражданина в список очередников.

Глава 4. Получатели муниципальной услуги

 
6. Получателем муниципальной услуги  является физическое лицо или полномочный представитель.

Глава 5. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.
   
  
7.Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги: 

1) информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной;   

2) место нахождения отдела учета и распределения жилья администрации городского округа Заречный  – г.Заречный,ул.Невского,3,каб.210 

Почтовый адрес: 624250, г.Заречный,ул.Невского,3 

3) график работы отдела учета и распределения жилья : вторник с 8.00 до 12.00

Среда с  13.00 до 17.00

четверг с 8.00 до.12.00

Телефон для справок: (34377) 7-29-51.

Глава 6. Сроки предоставления муниципальной услуги.

8.Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет принимается по результатам рассмотрения заявления о принятии на учет и всех необходимых документов не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня представления всех необходимых документов.
9.Гражданину не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения  о принятии на учет  выдается или направляется уведомление о принятии его на учет или об отказе в принятии на учет.

Глава7.Требования к местам предоставления муниципальной услуги
10.Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечивать:

1) места ожидания приема граждан должны быть оборудованы стульями;
2) вход в здание  Администрации должен быть оборудован вывеской с наименованием муниципального образования;
3) оборудование мест бесплатной парковки автотранспортных средств, в том числе для транспортных средств инвалидов;
4)кабинет для проведения консультации граждан должен быть оборудован вывесками с указанием номера и наименования Отдела, часов приема. 

Глава8.Информация о перечне необходимых документов для предоставления муниципальной услуги
11.Для принятия на учет малоимущего одиноко проживающего гражданина или малоимущих граждан и совместно проживающих с ним членов семьи в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда необходимо подать заявление  о принятии на учет граждан, нуждающихся в предоставляемых по договорам социального найма жилых помещениях муниципального жилищного фонда по форме (Приложение N 2).

12.К заявлению о принятии на учет прилагаются следующие документы:

1) копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя и всех членов семьи;
2) копии документов,  подтверждающих  родственные или иных отношения гражданина, подавшего заявление, с совместно проживающими с ним  членами семьи, в том числе копии свидетельства о заключении брака, свидетельства о рождении;
3) выписка из лицевого счета нанимателя жилого помещения

Выписка предоставляется в копии, заверенной  в установленном порядке предприятием или организацией, где начисляются  платежи за коммунальные услуги;
4) копия технического  паспорта на каждое жилое помещение, занимаемое по договору социального найма и (или) находящееся в собственности гражданина, подающего заявление и (или) совместно проживающих с ним членов семьи, а в случае, если технический паспорт отсутствует, прилагается иной документ, содержащий техническую информацию о жилом помещении выданный организацией, осуществляющий деятельность по техническому учету соответствующего жилищного фонда;
5) при наличии в собственности заявителя или членов его семьи земельных участков, относящихся в соответствии с законодательством к объекту налогообложения земельным налогом - справка о кадастровой стоимости земельного участка.  

6) для граждан, которым назначена пенсия по государственному пенсионному обеспечению или трудовая пенсия, а также гражданам, членам семьи которых назначена пенсия по государственному пенсионному обеспечению или трудовая пенсия- справки о доходах, полученных в виде пенсии за 3 года, предшествующих году подачи заявления о принятии на учет;  

 
7) при наличии у заявителя или членов семьи имущества, относящегося к объекту налогообложения транспортным налогом - справка об оценке транспортного средства;
8) граждане, которым назначено ежемесячное пожизненное содержание, выплачиваемое пребывающему в отставке судье, а также  граждане, членам семьи которых назначено ежемесячное пожизненное содержание- справки о ежемесячном пожизненном содержании;
9) в случаях, если эти лица  были обязаны подавать налоговые декларации по налогу на доходы физических лиц в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах - справки, подтверждающие получение доходов, подлежащих налогообложению налогом на доходы физических лиц, заявителем и каждым членом его семьи за три года, предшествующих году, в котором подано заявление о принятии на учет; 

10) справка, заверенная подписью должностного лица, ответственного за регистрацию граждан по месту пребывания и по месту жительства, подтверждающая место жительство гражданина, подающего заявление, и (или) содержащая сведения о совместно проживающих с ним лицах, которая  выдается в паспортном столе, либо организации, ответственной за регистрацию  граждан по месту жительства;

11) справки органов государственной регистрации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности заявителя и (или) членов его семьи по месту постоянного жительства;
 Данные предоставляются из Бюро технической инвентаризации и органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество.  В случае изменения места жительства до прибытия в  городской округ Заречный  - из БТИ соответствующего населенного пункта и органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество.

12) в случае, если  гражданин был обязан подавать налоговые декларации по налогам в соответствии с законодательством Российской Федерации по налогам и сборам- копии налоговых деклараций по налогам;
13) копии документов, подтверждающих право гражданина, и (или) совместно проживающих с ним членов семьи, на занимаемое по договору социального найма жилое помещение или находящееся в собственности жилое помещение;
14) гражданин предоставляет оригиналы  и  копии договора социального найма, копии свидетельств о государственной регистрации прав на недвижимое имущество;
15) копии документов, относящихся в соответствии с законодательством к  объекту налогообложения имущества, находящегося  в собственности одиноко проживающего гражданина или в собственности членов семьи;

13. Копии документов, предоставляемые  заявителем, предоставляются  с оригиналами документов.

Глава 9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
14. Основания для отказа в принятии граждан на учет установлены статьей 54 Жилищного кодекса РФ:    

1) не представлены, предусмотренные ч. 4 ст. 52 ЖК РФ, документы;

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

2) не истек,  предусмотренный ст. 53 ЖК РФ, срок;

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 через пять лет со дня совершения указанных намеренных действий.

15.Решение об отказе в принятии на учет должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные данным пунктом.

16.Уведомление  об отказе в постановке на учет направляется гражданину   в течение 3-х  рабочих дней  после принятия решения. 
Глава 10. Требование к предоставлению муниципальной услуги
17.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Глава 11. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги:
18.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

1) подача заявления о постановке на учет малоимущих граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях  с приложением  необходимых документов, подтверждающих  право состоять на учете.

 
2) форма заявления утверждена решением Думы  муниципального образования "Город Заречный" от 02.11.2005 г. №133-р.

3) гражданину выдается расписка в получении документов с указанием  перечня и даты сдачи документов необходимых для принятия на учет

Форма расписки оформляется в свободной форме, в которой указывается полный перечень прилагаемых к заявлению документов. Оригинал расписки выдается гражданину на руки, копия подшивается в учетное дело.

4) заявление направляется в общий отдел администрации городского округа Заречный для регистрации в книге входящей документации

На оригинале заявления ставиться регистрационный входящий номер и дата подачи заявления.

5) заявление  направляется для визирования  главе администрации городского округа Заречный

 
6) после визирования главой администрации городского округа Заречный направляется в отдел учета и распределения жилья администрации городского округа Заречный

 
7) специалист отдела  формирует учетное  дело гражданина  и готовит документы  для рассмотрения на комиссии.

 
8) комиссия по жилищным вопросам знакомится с документами принимает решение и рекомендует главе администрации принять гражданина на учет или отказать в принятии на учет

9) решение общественной комиссии по жилищным вопросам оформляется протоколом, выписка из которого подписывается председателем комиссии и секретарем и  прилагается к постановлению администрации городского округа Заречный.  

10) после принятия решения на общественной комиссии по жилищным вопросам администрации городского округа Заречный издается постановление о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося  в  жилом помещении, или об отказе в постановке на учет.

Решение общественной комиссии по жилищным вопросам носит рекомендательный характер.

11) специалистом отдела готовится  постановление о  принятии гражданина  на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении или об отказе в постановке на учет

12)  после издания  постановления Администрации о принятии на учет заявления регистрируются в книге учета малоимущих граждан в качестве нуждающихся в предоставляемых по договорам социального найма жилых помещениях муниципального жилищного фонда. Форма книги учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях и порядок заполнения книги утверждены Правительством Свердловской области (Приложение N 3)

13) после  этого гражданину направляется  документ, подтверждающий принятие гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилим помещении  или об отказе в постановке на учет

 
Уведомление о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, либо об отказе в постановке на учет направляется гражданину   в течение 3-х  рабочих дней  после принятия решения. 
14)Постановление Администрации  о принятии малоимущего гражданина на учет граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещения или об отказе в принятии на учет регистрируется в журнале регистрации постановлений в общем отделе  администрации городского округа Заречный. Гражданин вносится в список очередников.

Глава 12. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

19.Предоставление услуги контролирует  глава администрации городского округа Заречный. Тел. (34377) 3-17-05 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов Отдела. Проверки носят плановый, тематический и внеплановый характер.

Глава13. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги
20. Заинтересованные лица имеют право на обжалование  в досудебном порядке действий или бездействия специалистов отдела учета и распределения жилья,  участвующих в оказании муниципальной услуги, а так же  решений принятых в ходе оказания услуги. Жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней с момента ее поступления. В результате рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении жалобы с принятием мер к устранению выявленных нарушений и решением вопроса о наказании виновных лиц либо об отказе в удовлетворении жалобы. Действия (бездействие) должностных лиц,  а так же решений, принятых в ходе оказания услуги, могут быть обжалованы гражданами в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.
Приложение № 1

БЛОК – СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ 










Приложение № 2










Утверждено










Решением Городской Думы 










от 02.11.05г. № 133-Р

Форма заявления о принятии на учет граждан, нуждающихся в предоставляемых по договорам социального найма жилых помещениях муниципального жилищного фонда

Главе муниципального образования "Город Заречный" 

________________________________________________________________________________
 От гр. _________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

Проживающего по адресу: ________________________________ с _________г.
З А Я В Л Е Н И Е

В связи  ___________________________________________________________

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

_____________________________________________________________________________________________________

нуждающийся в улучшении жилищных условий, сирота, страдающий тяжелой формой хронического заболевания и т.д.)

 прошу принять меня, мою семью на учет в качестве нуждающихся в предоставлении жилого помещения по договору социального найма.

Моя семья состоит из ____________________человек, из них:

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

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Являюсь (являемся) нанимателем(ми),  и (или) собственником (ми) жилого (лых) помещения (й) ________________________________________________________
(указать местонахождение жилых помещений)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Я и (или) члены моей  семьи_____________________________________________________
                                                                                      (Ф.И.О., указывается Ф.И.О. членов семьи, год рождения 

________________________________________________________________________________              (которые произвели  обмен. отчуждение жилого помещения)
___________________________________________________________________________________________________________
в течение 5 лет, предшествующих дню подачи заявления о принятии на учет произвел(ли) обмен (отчуждение) (нужное подчеркнуть)_________________________
(указывается адрес жилого помещения,
___________________________________________________________________________________________________________
дата совершения сделки)

___________________________________________________________________________________________________________
К заявлению прилагаю: _________________________________________________
                                                                     (указывается перечень прилагаемых документов)

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

"______"_______________200___г.                  Личная подпись заявителя:________________________________________

                                                                           Подписи с/летних членов семьи______________________________________

Приложение N 3

Форма книги учета малоимущих граждан

в качестве нуждающихся

в предоставляемых по договорам

социального найма жилых помещениях

муниципального жилищного фонда

на территории Свердловской области

КНИГА УЧЕТА

МАЛОИМУЩИХ ГРАЖДАН В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ

В ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА

НА ТЕРРИТОРИИ СВЕРДЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПО ГОРОДСКОМУ ОКРУГУ ПЕРВОУРАЛЬСК

	N 
п/п
	Дата   
и номер  
решения  
о принятии
граждан  
на учет  
	Фамилия, имя,
отчество   
гражданина  
и совместно 
проживающих 
с ним членов 
семьи,    
принятых   
на учет   
в качестве  
нуждающихся 
	Общая площадь 
жилого     
помещения,   
рассчитанная  
исходя из нормы
предоставления 
	Дата    
и номер   
решения   
о снятии  
с учета   
гражданина 
и (или)   
совместно  
проживающих 
с ним членов
семьи,   
состоящих  
на учете  
в качестве 
нуждающихся 
	Дата и номер  
вступившего  
в законную силу
судебного   
решения,    
в соответствии 
с которым   
заявление   
гражданина,  
оспорившего  
решение    
о снятии его и 
(или) совместно
проживающих  
с ним членов  
семьи с учета, 
было признано 
обоснованным  


Обращение заявителей, 














Первичный прием заявления с необходимыми документами, выдача расписки





Наличие всех документов, отсутствие исправлений и повреждений, правильность заполнения заявления, соответствие копий и оригиналов документов





Дополнительные условия для заявителя после предоставления услуги 


1. Лицо, признанное малоимущим, обязано не позднее одного месяца со дня изменения своего и членов его семьи положения, влекущего лишение его статуса малоимущего гражданина, сообщить об этом в уполномоченный орган местного самоуправления.


2. При отсутствии изменений в доходах и имущественном положении лица, признанного малоимущим, или членов его семьи ежегодно, не позднее 1 мая, в уполномоченный орган местного самоуправления гражданином подается заявление о подтверждении имеющегося статуса малоимущего гражданина. 








Рассмотрение заявления, установление оснований для признания малоимущими в целях постановки на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма








Оформление и выдача уведомления о признании малоимущими и результата исчисления размера доходов и стоимости имущества





Оформление и выдача уведомления об отказе в  признании малоимущими и результата исчисления размера доходов и стоимости, 








Принятие и оформление решения о признании малоимущими  или об отказе в признании малоимущими


п.





нет





да





Решение об отказе в признании малоимущим
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