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Республика Карелия

Администрация 
Пудожского городского поселения

постановление 

12.08.2013 г.                                                                                                      №339-п 

г. Пудож

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

В соответствии с Федеральными Законами от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом Пудожского городского поселения, Администрация Пудожского городского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
2. Настоящее Решение вступает в силу со дня официального опубликования (обнародования) в порядке, установленном Уставом Пудожского городского поселения.

Глава  Пудожского
городского поселения                                                                              Н.А. Холунина

                                                                                                                                                                            Приложение 

к Постановлению  администрации

 Пудожского городского поселения  
№339  от 12.08.2013г.
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги 

«Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 
I. Общие положения
1.1. Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее Административный регламент и административная процедура) разработан в целях  повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

1.2.  Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией  Российской Федерации;

· Жилищным  Кодексом Российской Федерации;

· Федеральным  законом  от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ "О введении в              действие Жилищного кодекса Российской Федерации";

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

· Федеральным законом от 21.04.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Законом Республики Карелия от 06.02.2006 г.  № 958-ЗРК «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и некоторых вопросах предоставления жилых помещений по договорам социального найма в Республике Карелия»
· Законом Республики Карелия от 19.12.2006 г. № 1041-ЗРК «О порядке определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»
· Постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 г. № 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

· Постановлением Правительства РФ от 16.06.2006 г. № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;

1.3. Исполнение административной процедуры осуществляется Администрацияом приемной администрации Пудожского городского поселения  во взаимодействии со следующими учреждениями:

· ГУП РКГЦ «Недвижимость»
                 II. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования об исполнении муниципальной услуги:

2.1.1. Результатом оказания муниципальной услуги является ведение учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, учет и распределение освобождающейся жилой площади в домах муниципального жилищного фонда на территории Пудожского городского поселения.

2.1.2. Рабочее время администрации Пудожского городского поселения: 

Понедельник: с  8.30   до 17.15 , с перерывом с 13-00 часов до 14-00 часов,

Вторник-четверг: с  8.30  до 16.45, пятница: с 8.30 до 16.00 

с перерывом с 13-00 часов до 14-00 часов,

 в течение пятидневной рабочей недели – с понедельника по пятницу включительно.

Консультации, прием заявлений и документов от граждан о постановке на учет  в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договорам социального найма, ведется Администрацией Пудожского городского поселения  в  рабочие  часы.
Информация о порядке предоставления  услуги предоставляется:

- непосредственно во время приема

- с использованием средств телефонной связи.

 При ответах на телефонные звонки и устные обращения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста администрации, принявшего телефонный звонок.

Заявитель, с момента представления документов, имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги по телефону или посредством личного обращения в администрацию Пудожского городского поселения.
Основными требованиями к порядку информирования граждан об исполнении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной или письменной форме.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.

Письменное информирование осуществляется путем направления ответа по почтовому адресу гражданам.

Консультации предоставляются по вопросам исполнения муниципальной  услуги, в том числе:

-
перечня документов, необходимых для постановки на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма из муниципального жилищного фонда;

-
времени приема и выдачи документов;

-
порядка и сроков принятия решений о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма;

-
порядка получения документа, подтверждающего постановку на учет  в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;

-
номера очереди в списке граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма;

-
порядка предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма;

-
стадии нахождения документов в процессе исполнения муниципальной услуги;

-
порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги. 

2.1.3 Требования к местам  исполнения функции

-
здание  администрации должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской) с указанием наименования уполномоченного органа,  местонахождения и юридического адреса, режима работы;

-
внутри помещения здания в доступных, хорошо освещенных местах на специальных стендах должна быть размещена текстовая информация об оказываемой Администрацией муниципальной функции, графики приема граждан,  перечни документов, образцы заявлений;

-
места  для приема  заявителей должны быть оборудованы столами, стульями для возможности  оформления документов;

-
кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы  вывесками с указанием наименования должности сотрудника Администрации, осуществляющего муниципальную функцию, графиком приема;

-
рабочее место  должно быть  оборудовано персональным компьютером   с возможностью  доступа к необходимым  информационным базам данных.

2.2 Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

Результатами исполнения муниципальной услуги являются:

-
принятие решений о постановке граждан на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма из муниципального жилищного фонда;

-
принятие решений об отказе в постановке граждан  на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма из муниципального жилищного фонда;

-
принятие решений о снятии граждан  с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма из муниципального жилищного фонда;

-
принятие решений о предоставлении гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда по договору социального найма .
2.2.1. Прохождение всех административных процедур, необходимых для получения услуги.

Граждане в целях реализации их права на получение жилых помещений по договорам социального найма обращаются с заявлением в Администрацию Пудожского городского поселения по адресу: Республика Карелия, г. Пудож. Ул. Ленина, д. 90 (далее – Администрация). (в ред. от 15.06.2015г.)
К заявлению прилагаются следующие документы, подтверждающие нуждаемость  в жилых помещениях, в т.ч.:                              

1) заявление о принятии на учёт;

2) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи (все страницы). Копии свидетельств о рождении с приложением документов о гражданстве (при наличии) либо документы, подтверждающие усыновление ребенка;

3) копию свидетельства о заключении брака (на неполную семью не распространяется);

4) копии документов на занимаемое жилое помещение, а также на жилые помещения, имеющиеся у заявителя и (или) членов его семьи по договору найма, договору социального найма, найма специализированного жилого помещения и (или) в собственности;

5) копию технического паспорта на занимаемое жилое помещение;

6) справку с места жительства о составе семьи (выписку из домовой книги);

7) копию страхового (пенсионного) свидетельства на всех членов семьи;
8) сведения о регистрации по месту жительства;
           9) справки о заработной плате, в том числе о среднем заработке, сохраняемом в случаях, предусмотренных трудовым законодательством;

10) справки о сумме полученной компенсации, выплачиваемой за время исполнения государственных или общественных обязанностей;

11) справки о размере выходного пособия, выплачиваемого при увольнении, компенсации при выходе в отставку, заработной платы, сохраняемой на период трудоустройства при увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением численности или штата работников;

12) справку о сумме полученной пенсии, компенсационных выплат (кроме компенсационных выплат неработающим трудоспособным лицам, осуществляющим уход за нетрудоспособными гражданами) и дополнительного ежемесячного материального обеспечения пенсионеров;

13) справку о выплате ежемесячного пожизненного содержания судей, вышедших в отставку;

14) справку о полученной сумме стипендии, выплачиваемой лицам, обучающимся в учреждениях начального, среднего и высшего профессионального образования, аспирантам и докторантам, обучающимся с отрывом от производства в аспирантуре и докторантуре при образовательных учреждениях высшего профессионального образования и научно-исследовательских учреждениях, слушателям духовных учебных заведений, а также размере  компенсационных выплат указанным категориям граждан в период их нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям;

15) справки о размере полученного пособия по безработице, материальной  помощи и иных выплат безработным гражданам, а также стипендий и материальной помощи, выплачиваемой гражданам в период профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации по направлению органов службы занятости, выплат безработным гражданам, принимающим участие в общественных работах, и безработным гражданам, особо нуждающимся в социальной защите, в период их участия во временных работах, а также выплат несовершеннолетним гражданам в возрасте от 14 до 18 лет в период их участия во временных работах;

16) справки о выплате пособия по беременности и родам, единовременного пособия женщинам, вставшим на учёт в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности; ежемесячного пособия на ребенка; ежемесячного пособия на период отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста 1,5 лет и ежемесячные компенсационные выплаты гражданам, состоящим в трудовых отношениях на условиях трудового договора и находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 3-летнего возраста; ежемесячного пособия супругам военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, в период их проживания с супругами в местностях, где они вынуждены не работать или не могут трудоустроиться в связи с отсутствием возможности трудоустройства по специальности и были признаны в установленном порядке безработными, а также в период, когда супруги военнослужащих вынуждены не работать по состоянию здоровья детей, связанному с условиями проживания по месту воинской службы супруга, если по заключению учреждения здравоохранения их дети до достижения возраста 18 лет нуждаются в постороннем уходе; ежемесячной компенсационной выплаты неработающим женам лиц рядового и начальствующего состава органов внутренних дел Российской Федерации и учреждений уголовно-исполнительной системы в отдаленных гарнизонах и местностях, где отсутствует возможность их трудоустройства; ежемесячных страховых выплат по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний (с учётом надбавок и доплат ко всем видам выплат, указанным в настоящем подпункте) и иных социальных выплат, установленных органами государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациями в целях получения справки о размерах соответствующих выплат;

17) справку о выплате денежного довольствия военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, таможенных органов Российской Федерации и других органов правоохранительной службы, а также осуществляющую  выплаты, носящие постоянный характер, и продовольственное обеспечение, установленные законодательством Российской Федерации;

18) справку о выплате единовременного пособия при увольнении с военной службы, из органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, таможенных органов Российской Федерации, других органов правоохранительной службы;

19) справки о размере материальной помощи, оказываемой  работодателями своим работникам, в том числе бывшим, уволившимся в связи с выходом на пенсию по инвалидности или по возрасту;

20) справки о размере доходов  от занятий предпринимательской деятельностью, включая доходы, полученные в результате деятельности крестьянского (фермерского) хозяйства, в том числе хозяйства без образования юридического лица;

21) справки о размере дохода по акциям и других доходов от участия в управлении собственностью организации;

22) справки о размере уплаченных алиментов; справки о размере сумм,  полученных алиментов;

23) справки о размере полученных процентов по банковским вкладам;

24) справку от нотариуса  о размере наследуемых денежных средств; 

25) от имущества, принадлежащего на праве собственности семье, к которым относятся: доходы от реализации и сдачи в аренду (наем) недвижимого имущества (земельных участков, домов, квартир, дач, гаражей), транспортных и иных механических средств, средств переработки и хранения продуктов;

26) от реализации плодов и продукции личного подсобного хозяйства (многолетних насаждений, огородной продукции, продукционных и демонстрационных животных, птицы, пушных зверей, пчел, рыбы);

27) в виде авторских вознаграждений, получаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации об авторском праве и смежных правах, в том числе по авторским договорам наследования; 

28) в виде оплаты работ, услуг по договорам, заключаемым в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации;

29) в виде полученных в дар денежных средств;

30) справку с места работы с указанием места работы, должности, даты заключения договора; 

31) копия трудовой книжки;

32) документы, подтверждающих право на предоставление жилых помещений по договорам социального найма вне очереди;

33) справки о наличии либо отсутствии на праве собственности подлежащих налогообложению объектов движимого и недвижимого имущества на заявителя и всех членов семьи;

34) справки о наличии либо отсутствии регистрации заявителя и членов его семьи как индивидуального предпринимателя (на несовершеннолетних не предоставляются);

35) документы, подтверждающие стоимость движимого и недвижимого имущества, находящегося в собственности заявителя и членов его семьи (одиноко проживающего гражданина) (отчет об оценке, оформленный в соответствии с законодательством, регулирующим оценочную деятельность в Российской Федерации).

Администрация не вправе требовать от заявителя иные документы для предоставления муниципальной услуги. 

Все документы, прилагаемые к заявлению, представляются в подлинниках (для сверки) и в копиях. Сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются гражданину лицом, принимающим документы.

Заявление регистрируется в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма.( приложение 2)

2.2.2 Сроки исполнения муниципальной услуги. 

    Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для постановки на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, не должно превышать 30 минут после входа на прием предыдущего гражданина.

Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет должно принимается по результатам рассмотрения заявления о принятии на учет и иных представленных или полученных по межведомственным запросам в соответствии с частью 4 статьи 52 Жилищного кодекса Российской Федерации документов, не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня представления документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя. (в ред. от 15.06.2015г.)
Решение о принятии на учет оформляется в форме распоряжения администрации Пудожского городского поселения.

Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о постановке на учет или об отказе в постановке на учет гражданину, подавшему соответствующее заявление о постановке на учет, выдается или направляется документ, подтверждающий принятие такого решения, или документ об отказе в постановке на учет. 

2.3. Перечень основания для отказа в предоставлении муниципальной   услуги.

Отказ в постановке граждан на учет допускается в случае, если;

-
не  представлены документы, предусмотренные  в разделе 2.2.1 настоящего регламента;

-
представлены документы, которые  не подтверждают  право соответствующих граждан состоять  на учете;

-
не истек  5-летний срок со дня совершения  гражданином действий, совершенных с намерением  приобретения права состоять  на учете, в результате которых такие граждане могут быть признаны  нуждающимися в жилых помещениях. 


Решение об отказе в постановке на учет может быть обжаловано в суд в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Муниципальная услуга приостанавливается  в случае:

-
подачи гражданами по месту учета заявления о снятии с учета;

-
утраты гражданами оснований, дающих им право на получение жилого помещения по договору социального найма;

-
выезда в другое муниципальное образование на постоянное место жительства;

-
приобретение гражданами за счет бюджетных средств, выделенных в установленном порядке органом государственной власти или органом местного самоуправления, жилого помещения;

-
предоставления гражданам в установленном порядке от органа государственной власти субсидии на строительство жилого дома и выделения органом местного самоуправления земельного участка для этих целей;

-
выявления в представленных документах должностными лицами, осуществляющих постановку на учет, сведений, не соответствующих действительности и послуживших основанием постановки на учет, а также неправомерных действий должностных лиц органа, осуществляющего постановку на учет, при решении вопроса о постановке на учет.

Решение о снятии граждан с учета должно быть принято в течение тридцати рабочих дней со дня выявления обстоятельств, являющихся основанием принятия решения о снятии их с учета. Решение о снятии граждан с учета должно содержать основания их снятия с такого учета. Решение о снятии граждан с учета выдается или направляется гражданам, в отношении которых оно принято, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано ими в судебном порядке. 

2.4. Другие положения.

Муниципальная услуга, оказываемая должностными лицами администрации Пудожского городского поселения,  предоставляется бесплатно.

Тарифы на услуги иных организаций, обращение в которые необходимо для получения справок, устанавливаются в соответствующих организациях.

                        Ш. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1.Осуществление муниципальной функции включает в себя  последовательность следующих  административных процедур:

а) прием  заявлений и документов от граждан о постановке на учет и снятии с учета;

б) перерегистрация граждан, состоящих на учете; 

в) сбор и анализ сведений о нуждаемости граждан, состоящих на учете;

г) принятие решения о постановке  на учет, отказе в постановке на учет, снятии с учета, внесении изменений в данные учета;

д) уведомление гражданина о принятом решении.

Блок-схема осуществления муниципальной услуги приведена в приложении 1.

3.1.1. Прием заявлений и документов от граждан о постановке на учет и снятии с учета:

1) должностное лицо в установленные дни приема осуществляет прием от граждан  документов, указанных в п. 2.2.1.настоящего регламента;

2) при решении  вопроса о постановке на учет, документы предоставляются  на заявителя  и всех  членов семьи;

3) документы, удостоверяющие личность, подтверждающие родственные отношения, заключения медико-социальной экспертизы, документы о назначении адресной социальной помощи представляются в оригиналах и копиях. Копии документов после их проверки на соответствие оригиналу заверяются Администрацияом, уполномоченным принимать документы. Все остальные документы предоставляются только в оригиналах;

4) Администрация проверяет полноту, правильность  оформления и заверения представленных документов;

5) заявление регистрируется в книге регистрации заявлений о принятии на учет  граждан, нуждающихся в жилых помещениях, при условии предоставления гражданином всех  документов, указанных в п.2.2.1.настоящего регламента (приложение 2)

6) гражданину, подавшему заявление, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. (в ред. от 15.06.2015г.)
3.1.2. Правовая экспертиза

Основанием для проведения правовой экспертизы документов, необходимых принятия на учёт заявителя в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, является их регистрация. 
Администрация, ответственный за предоставление муниципальной услуги,  после приема заявления и пакета документов проводит их правовую экспертизу (при необходимости с привлечением  иных должностных лиц администрации Пудожского городского поселения). 

Процедура проверки должна быть начата не позднее трех дней с момента получения Администрацияом документов заявителя.

Проверка оснований для принятия граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется по факту поступления документов от заявителя.

Администрация, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет сведения:

о наличии гражданства Российской Федерации;

о фактическом проживании гражданина по месту подачи заявления;

о размерах общей площади жилого помещения, занимаемого гражданином и членами его семьи;

о собственнике (нанимателе) жилого помещения, в котором зарегистрирован гражданин и члены его семьи;

о наличии или отсутствии в собственности гражданина и членов его семьи каких-либо жилых помещений;

об отнесении гражданина к категории малоимущих;

об отнесении гражданина к той или иной категории лиц, подлежащих обеспечению жилыми помещения по договорам социального найма (в том числе по общим основаниям 

и (или) вне очереди);

оформляет необходимые запросы в компетентные органы и получает результаты проверки.

Процедуру отнесения гражданина к категории малоимущих, Администрация администрации Пудожского городского поселения осуществляет в соответствии с  порядком определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи (одиноко проживающего гражданина), стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи (одиноко проживающего гражданина) и подлежащего налогообложению  на основании: 
Закона Республики Карелия от 06.02.2006 г.  № 958-ЗРК «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и некоторых вопросах предоставления жилых помещений по договорам социального найма в Республике Карелия»

     Закона Республики Карелия от 19.12 2006 г. № 1041-ЗРК «О порядке определения

размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»
           Учёт размера дохода семьи (одиноко проживающего гражданина) производится на основании сведений о составе семьи, доходах членов семьи (одиноко проживающего гражданина) и стоимости имущества, принадлежащего им на праве собственности и являющегося объектом налогообложения.

В случае,  если размер общей площади жилого помещения, приходящийся на каждого члена семьи заявителя составляет более учётной нормы, т.е. более 10 квадратных метров, Администрация, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит заключение об отказе в принятии на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении и представляет его на комиссию  по жилищным вопросам при администрации Пудожского городского поселения для рассмотрения.

 Результатом выполнения данной административной процедуры является проведение правовой экспертизы поданных заявителем сведений.

Максимальный срок выполнения административной процедуры 25 дней.
3.1.3. Принятие решения о постановке на учет либо отказе в постановке на учет, снятии с учета, внесение изменений  в данные  учета:

1) Администрация с учетом правовой экспертизы, анализа поступивших заявлений и сведений готовит предложения о постановке граждан  на учет нуждающихся в жилых помещениях, либо об отказе в постановке на учет, снятии с  учета на рассмотрение комиссии по жилищным вопросам при администрации  Пудожского городского поселения ( далее по тексту – комиссия);

В соответствии со ст.54 Жилищного Кодекса РФ отказ в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях допускается в случаях:

-
непредставления документов, предусмотренных п.2.1.2 настоящего регламента

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

-
если не истек срок, предусмотренный статьей 53 настоящего Закона, в соответствии с которой 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 (в том числе и гражданско-правовые сделки с жилыми помещениями, совершение которых привело к уменьшению размера занимаемых жилых помещений или к их отчуждению), принимаются на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях не ранее чем через пять лет со дня совершения указанных намеренных действий.

Данное решение может быть обжаловано в судебном порядке.

2) на основании решения комиссии о постановке на учет,   снятии с учета  Администрация готовит проект  соответствующего распоряжения Администрации Пудожского городского поселения  и направляет его на согласование и подписание в соответствии  с установленным  порядком  издания муниципальных правовых актов;

3) на основании решения комиссии об отказе в постановке на учет лицу, обратившемуся с заявлением о постановке на учет, высылается соответствующий документ – уведомление, являющееся решением по существу заявления. (в ред. от 15.06.2015г.)
4) С учетом  состоявшихся решений  Администрация:

а)  на каждого гражданина, принятого на учет заводит учетное дело,  где содержатся  все необходимые  документы, являющиеся основанием для принятия  на учет; 

б) включает граждан, принятых на учет в книгу регистрации  граждан, нуждающихся в жилых помещениях, которая ведется по форме (приложение 3).

 Книга учета должна быть пронумерована и прошнурована, скреплена печатью. В книге учета не допускаются подчистки. Все записи, в том числе поправки и изменения, вносимые на основании документов, заверяются должностным лицом, на которое возложена ответственность за правильное ведение учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Граждане, поставленные на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, включаются в общий список очередности на предоставление жилых помещений.
                        3.1.4.Перерегистация граждан, состоящих на учете:

1) должностное лицо ведет прием граждан, состоящих на учете   с целью решения  вопроса о сохранении  за ними права состоять на учете нуждающихся  в жилых помещениях;

2) на приеме гражданин сообщает, изменились или нет условия, при которых он был поставлен на учет;

3) при изменении  условий, послуживших основанием  для постановки гражданина на учет нуждающихся в жилых помещениях, данный гражданин обязан  предоставить документальное подтверждение  изменившихся данных о доходах, членах семьи, наличия в собственности жилых помещений;

4) Администрация сверяет предоставленные гражданином сведения с данными учета; 

5) в случае необходимости  Администрация дополнительно проверяет   жилищные условия  очередников, запрашивает сведения о доходах, наличии у гражданина и членов его семьи недвижимого имущества и иного имущества, подлежащего государственной регистрации и другие сведения, которые были представлены при постановке на учет;  

6) по результатам перерегистрации при установлении факта сохранения у гражданина права состоять на учете, Администрация делает отметку в карточке очередника, подтверждающую право гражданина состоять на учете;

7) при изменении оснований, по которым  гражданин был поставлен  на учет, Администрация готовит предложения по переводу его в списки учета  в соответствии с изменившимися условиями  либо снятию с учета.

      3.1.5. Сбор и анализ сведений о нуждаемости граждан, состоящих на учете нуждающихся:

1) должностное лицо  с целью проверки наличия или отсутствия нуждаемости в жилых помещениях граждан, состоящих на учете, собирает сведения:

а) о лицах, получивших жилые помещения по договору социального найма;

б) о лицах, получивших в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления бюджетные средства на приобретение или строительство жилого помещения;

в) о лицах, получивших  в установленном порядке  от органа государственной власти или органа  местного самоуправления земельные  участки  для строительства жилого дома;

2) проводит анализ полученной информации  с учетом сведений из учетных дел граждан, состоящих на учете.

3.1.6 Уведомление гражданина о принятом решении.

О принятом решении гражданин уведомляется в письменной форме не позднее чем  через три  рабочих дня  со дня принятия такого решения.

3.2. При наличии в Пудожском городском поселении освободившихся  жилых помещений в домах муниципального жилищного фонда, соответствующих всем нормам жилищного законодательства, администрация  Пудожского городского поселения  распределяет жилые помещения  гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях при администрации Пудожского городского поселения  в порядке очередности.

                                               IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ

ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятии решений осуществляется заместителем главы  администрации Пудожского городского поселения.
Секретарь  жилищной комиссии несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений о постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий.

Заместитель главы администрации Пудожского городского поселения  несет ответственность за:

-
соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений о постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий;

-
соответствие вынесенных решений о постановке на учет или об отказе в постановке на учет требованиям законодательства;

-
правильность оформления, сроков и порядка подготовки извещения об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации,  Республики Карелия, администрации Пудожского городского поселения.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой Пудожского городского поселения. 

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)

ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

          Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном или судебном порядке. Основаниями могут являться неправомерный отказ в постановке на учет, нарушение сроков и порядка рассмотрения заявления гражданина о принятии на учет и т.д.

Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц. 

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) на личном приеме или направить письменное предложение, заявление или жалобу руководителю администрации Пудожского городского поселения, в вышестоящие органы либо в судебном порядке.

Информация и документы, необходимые заявителю для обжалования действия или бездействия должностных лиц, предоставляются по устному или письменному обращению гражданина.

Сроки и порядок рассмотрения письменных или устных обращений граждан регламентируются Федеральным Законом № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ».

Приложение № 1 к Административному регламенту

исполнения муниципальной услуги

 «Постановка граждан на учет 

нуждающихся в жилых помещениях»
БЛОК-СХЕМА

ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
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                                 Приложение № 2

 к Административному регламенту

 исполнения муниципальной услуги

 «Постановка граждан на учет нуждающихся в жилых помещениях» 

КНИГА

регистрации заявлений граждан о постановке на учет нуждающихся

в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма.

Населенный  пункт ___________________________________________________________

                       (наименование органа местного самоуправления)

Начата _________________

 Окончена _______________

	№ 

п/п

Дата поступ-ления 
заявле-ния
	Фамилия Имя Отчество      
гражданина-заявителя
	Адрес занимаемого жилого помещения
	Решение     
уполномо-ченного 
органа     
(дата

и номер)
	
Краткое содержание
	Сообщено 
заявителю 
о принятом
решении  
(N письма 
и дата)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение № 3

к Административному регламенту

 исполнения муниципальной услуги

 «Постановка граждан на учет

  нуждающихся в жилых помещениях» 

КНИГА

регистрации  граждан,  поставленных на учет нуждающихся

в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма.

Населенный пункт ____________________________________________
__________________________________________________________________

                   (наименование органа местного самоуправления)

                                      Начата _____________________

                                      Окончена ___________________

	N п/п  

	Данные о гражданине

(фамилия, имя, отчество, дата рождения, состав семьи)
	Данные о паспорте или документе, заменяющем паспорт гражданина
	Решение органа местного самоуправления о постановке на учет (номер и дата)
	Адрес места регистрации, места работы 
	Дата и основание снятия с учета
	При-

меча-

ние
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Заявление претендентов о постановке на учет или снятии с учета





Проверка документов





Подготовка предложений на комиссию о постановке на учет либо отказе в постановке на учет или снятии с учета





Принятие решения комиссией о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет или о снятии с учета





Принятие распоряжения о постановке на учет или о снятии с учета





Принятие распоряжения об отказе в постановке на учет





Уведомление о принятом решении





Внесение записи в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях





Перерегистрация граждан состоящих на учете





Сбор сведений о  гражданах, состоящих на учете, нуждающихся в жилых помещениях





Прием документов





Проверка документов





Отметка в карточке очередника и сохранение права состоять на учете





Подготовка предложений на комиссию о снятии  с учета





Анализ полученных сведений





Внесение изменений в данные учета





Принятие комиссией решения о снятии с учета





Распоряжение о снятии с учета





Уведомление о принятом решении





Внесение записи в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях





Уведомление об отказе в  постановке на учет








PAGE  

[image: image3.png]


_1420963779.doc
[image: image1.png]






