Утвержден 

постановлением администрации муниципального образования Второвское Камешковского района 

от 26.01.2012  № 3 (в редакции от 08.06.2012 № 41, от 25.02.2013 № 7, от 30.12.2013 № 155)

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги

«Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

I. Общие положения 


1. Настоящий Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее по тексту - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет требования к порядку предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий получателя муниципальной услуги при принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

2. Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Губернатора Владимирской области от 04.06.2010 №663 «О реализации распоряжения Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р». 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

3. Наименование муниципальной услуги: «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

4. Уполномоченным органом по предоставлению муниципальной услуги является администрация муниципального образования Второвское (далее – Администрация). 
5. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие на учет (отказ в принятии на учет) гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, информирование гражданина о принятом решении.

6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение тридцати рабочих дней со дня представления заявления.


 7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии                            с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 29.12.2004  № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», 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 28.01.2006 № 47  «Об утверждении Положения  о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу»,  Законом Владимирской области от 06.06.2005 №49-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления  учета  граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях», решением Совета народных депутатов муниципального образования Второвское Камешковского района от 17.06.2011  № 26 «Об утверждении нормы предоставления площади жилого помещения по договору социального найма и учетной нормы площади жилого помещения», постановлением главы муниципального образования Второвское Камешковского района от 15.04.2009 № 8 «Об утверждении Положения о комиссии по жилищным вопросам при администрации муниципального образования Второвское Камешковского района».
8. Для принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении гражданин  представляет в приемную администрации  заявление по прилагаемой форме 1. К заявлению прилагает следующие документы:


1) копии паспортов (полностью с пустыми страницами) и свидетельств о рождении (если еще нет паспорта) всех членов семьи, вставшей на учет;
   2) справку о составе семьи     (с указанием фамилии, имени, отчества, степени родства, возраста);

   3) документы, необходимые для признания гражданина малоимущим                                 в соответствии с  Законом Владимирской области от 05.06.2005 №77-ОЗ «О порядке определения размера дохода и стоимости  имущества граждан  и признания  их малоимущими в целях предоставления по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда», а именно:

а) справку из Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Владимирской области о наличии (отсутствии) в собственности гражданина и (или) членов его семьи следующего имущества:

- земельные участки, являющиеся объектом налогообложения в соответствии с законодательством о налогах и сборах, за исключением земельных участков, от права собственности, на которые гражданин отказался в установленном порядке.                              

 Не учитываются земельные участки, предоставленные для ведения садоводства, огородничества, в размере до 600 квадратных метров;

- жилые дома, квартиры, дачи, гаражи и иные строения, помещения и сооружения;

б) справку из  Суздальского филиала ГАУ Владимирской области «БТИ»  по месту жительства   о наличии (отсутствии) в собственности гражданина и (или) членов его семьи жилых домов, квартир, дач, гаражей и иных строений, помещений и сооружений;
в) справки о доходах заявителя и (или) членов его семьи.

г) другие документы на недвижимое имущество, имеющееся в собственности заявителя и (или) членов его семьи.

4) справку Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Владимирской области о сделках, совершенных гражданином и (или) членами его семьи, указанными в справке о составе семьи, с жилыми помещениями за последние пять лет;

5) копию договора социального найма (для заявителей, являющихся нанимателями жилого помещения по договору социального найма или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма). В случае отсутствия договора социального найма гражданин представляет ордер, копию финансового лицевого счета или  документ, подтверждающий факт проживания в жилом помещении на условиях договора социального найма;

6)  копию свидетельства о государственной регистрации права собственности                  на жилое помещение либо иной правоустанавливающий документ, подтверждающий право собственности, возникшее до вступления в силу Федерального закона от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (для гражданина, являющегося собственником жилого помещения либо членом семьи собственника жилого помещения);

7) медицинскую справку (для гражданина, страдающего тяжелой формой хронического заболевания или гражданина, имеющего в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при котором совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, по перечню, утвержденному 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»).


Если гражданами предъявляются нотариально не заверенные копии документов, то обязательно предъявление оригиналов документов. Специалист  заверяет  представленные копии документов после сверки с оригиналами (заверенная подпись включает: слова  «копия верна», должность, личную подпись специалиста, заверяющего копию документа, расшифровку подписи и дату заверения).


В случае невозможности личного присутствия заявителя для подачи документов и получения Постановления администрации муниципального образования его интересы может представлять доверенное лицо, которое предъявляет документ, удостоверяющий его личность и документ, подтверждающий его полномочия (подлинник или нотариально заверенную копию). Интересы недееспособного гражданина представляет опекун на основании акта органа местного самоуправления об установлении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны, специалисты органов детской опеки).

8) копию трудовой книжки, если гражданин состоит не менее 5 лет                            в трудовых отношениях с организацией.

9. В принятии документов отказывается в следующих случаях:

1) отсутствуют все необходимые документы, перечисленные в пункте 8 настоящего регламента.

2) заявитель не представил документы, подтверждающие его полномочия.

10. В предоставления муниципальной услуги  отказывается в следующих случаях:

1) заявитель представил документы не в полном объеме;

2) заявитель обеспечен площадью более учетной нормы (учетная норма по муниципальному образованию Второвское   составляет 11 кв.м. общей площади жилого помещения на каждого зарегистрированного члена семьи);

3) заявитель или члены семьи заявителя намеренно ухудшили свои жилищные условия путем совершения сделки по отчуждению жилого помещения, в котором он или они являлись собственниками или владели какой-либо долей, в период 5 лет до подачи заявления.   

11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления                                     о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении не может превышать 15 минут. Максимальный срок ожидания результата предоставления муниципальной услуги - 30 рабочих дней с момента подачи заявления.

13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и выдачи расписки о принятии заявления - 30 минут.

14.  Исполнение муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации по адресу: Владимирская область, Камешковский район, село Второво, ул. Советская, д.22-а, в соответствии со следующим графиком: 

	Понедельник
	8.00 – 16.00 (перерыв на обед  12.00-13.00) 

	Вторник
	8.00 – 16.00 (перерыв на обед  12.00- 13.00)

	Среда
	8.00 – 16.00 (перерыв на обед  12.00-13-00)

	Четверг
	8.00 – 16.00 (перерыв на обед  12.00-13-00)

	Пятница   
	8.00 – 16.00 (перерыв на обед  12.00-13-00)

	Суббота, Воскресенье
	Выходные дни 


Почтовый адрес для направления документов и заявлений: 601310, Владимирская область, Камешковский район, село Второво, ул. Советская, д.22-а.

15. Помещение, в котором предоставляется данная муниципальная услуга, оборудуется вывеской (табличкой) с указанием фамилии, имя, отчества, должности специалиста, оказываемого услугу.
Место предоставления муниципальной услуги оборудуется информационными стендами, стульями.
Помещение для предоставления муниципальной услуги оборудуется доступными местами общественного пользования, место ожидания оборудовано местами для сидения.

На информационном стенде, расположенном в непосредственной близости                     от помещения, где предоставляется муниципальная услуга, на официальном сайте Администрации  муниципального образования размещается следующая информация:


1) текст административного регламента по предоставлению муниципальной услуги;


2) перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги,   и требования, предъявляемые к этим документам;


3)​ место и режим приема заявителей.

         16. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме:

        16.1. 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 запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

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

       16.2. В запросе, направляемом в форме электронного документа, заявитель указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к запросу необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме. 

        16.3. Ответ на запрос, поступивший в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по указанному адресу электронной почты или в письменной форме по указанному почтовому адресу.
III. Состав, последовательность  и сроки выполнения муниципальной услуги 

17. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

1) прием письменного заявления гражданина о постановке на учет                                        с соответствующими  документами, входящая регистрация заявления;

2) рассмотрение заявления о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на заседании жилищной комиссии;

3) подготовка и подписание постановления Администрации муниципального образования о принятии на учет граждан, нуждающихся в жилом помещении или отказе в принятии на учет;

4) выдача заявителям или почтовым отправлением уведомления о постановке или отказе в постановке на учет.

18. Специалист  проверяет наличие всех документов, представляемых для решения вопроса о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет с приложением документов, указанных в пункте 8 настоящего регламента, специалистом  выдается расписка  в получении этих документов с указанием их перечня и даты их получения. 

Поступившее заявление специалист регистрирует в Книге регистрации заявлений о принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещения.

19. Специалист  представляет документы заявителя на рассмотрение жилищной комиссии. Жилищная комиссия рассматривает документы граждан 1 раз в месяц.

20. Согласно протокола жилищной комиссии

подготавливается  и подписывается постановление Администрации муниципального образования о принятии на учет граждан, нуждающихся в жилом помещении или отказе в принятии на учет.

Уведомление о принятии гражданина на учет нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в приеме на учет направляется гражданину в срок 3 рабочих дня со дня принятия постановления.
IV.  Формы  контроля за предоставлением муниципальной услуги 

21. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется главой муниципального образования.

22. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации.

23. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих 

24. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставлении муниципальной услуги, действий или бездействия специалиста, администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

25. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалиста, нарушении положений настоящего Административного регламента или некорректном поведении специалиста по контактным телефонам или направить письменное обращение,   на имя главы муниципального образования.

26. Обращение в письменной форме должно содержать следующую информацию:

1) фамилия, имя, отчество заявителя (физического лица), его место жительства    или пребывания;

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

3) существо обжалуемого решения, действия (бездействия); 

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

Дополнительно в обращении 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 подписывается подавшим его физическим лицом. Срок рассмотрения обращения не может превышать 30 дней со дня его регистрации.

27. По результатам рассмотрения обращения  глава муниципального образования   принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю по почте простым письмом или способом, указанным заявителем в обращении.

Рассмотрение  главой муниципального образования  обращения заявителя осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».   

28. Жалоба, поступившая в администрацию МО Второвское подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации МО Второвское, должностного лица администрации МО Второвское в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.»
29. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные   в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

30. Обращение заявителя в суд общей юрисдикции с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) специалистов администрации осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

Форма





В Администрацию    муниципального образования    

                                                   Второвское






от______________________________________







(фамилия, имя, отчество гражданина)






________________________________________






проживающего по адресу:__________________






________________________________________






тел._____________________


ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях по основанию (ям) :

1. отсутствие жилого помещения по договору социального найма, на  

      праве собственности;

2. обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена 

    семьи, ниже учетной нормы;

3. проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых 

     помещений требованиям;

4. наличие в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой 

    хронического заболевания, при котором совместное проживание с ним 

    в одной квартире невозможно;

5. иное____________________________________________________ 

Состав моей семьи
человек:
Заявитель __________________________________________________________________
(Ф. И. О., число, месяц, год рождения)
Супруг (а) __________________________________________________________________
(Ф. И. О., число, месяц, год рождения)
_________________________________________________________________
(Ф. И. О., число, месяц, год рождения)
___________________________________________________________________
(Ф. И. О., число, месяц, год рождения)
____________________________________________________________________
(Ф. И. О., число, месяц, год рождения)
____________________________________________________________________
(Ф. И. О., число, месяц, год рождения)
Обязуюсь своевременно сообщать об утрате оснований, дающих право на получение жилого помещения по договору социального найма.

«____»_________________20 __г.
       ________________________






подпись


Примечание. При заполнении заявления гражданин подчеркивает одно или несколько оснований, по которым он просит принять на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях.


Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

«Постановка граждан на учет 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Подготовка и направление (выдача) заявителю уведомления об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых  помещениях





Подготовка и направление (выдачи) заявителю уведомления о принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Заявитель обращается на прием к специалисту с заявлением о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и пакетом документов











Специалист устанавливает личность заявителя, его полномочия, проверяет наличие документов, соответствие их установленным требованиям














Специалист принимает заявление и приложенные к нему документы





Специалист проводит правовую экспертизу представленных документов, выносит предложение на заседание Комиссии





Рассмотрение вопроса о принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации муниципального образования Второвское 











Отказ в принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Принятие гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях








