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Об утверждении Административного регламента Администрации города Заречного Пензенской области по предоставлению муниципальной услуги "Прием заявлений, 
документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся 
в жилых  помещениях"
В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006 -2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005 № 1789-р "Об одобрении Концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006- 2008 годах и плана мероприятий по проведению административной реформы в Российской Федерации в 2008 -2010 годах" (с изменениями и дополнениями), постановлениями Администрации города Заречного Пензенской области от 29.01.2010 № 89 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставление муниципальных услуг) исполнительными органами местного самоуправления г.Заречного", от 27.02.2010 № 283 "Об утверждении Плана мероприятий по вопросам реформирования управления и муниципальной службы города Заречного Пензенской области", руководствуясь статьями 4.5.1 и 4.6.1 Устава закрытого административно - территориального образования города Заречного Пензенской области Администрация ЗАТО г. Заречного п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить Административный регламент Администрации города Заречного Пензенской области по предоставлению муниципальной услуги "Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях" (приложения №№ 1, 2, 3).

            2. Настоящее постановление опубликовать в печатном средстве массовой информации "Ведомости Заречного".

                     3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя Главы Администрации города Климанова О.В.
          Глава Администрации                                                                                   В.В. Гладков
Разослать:

дело

ж/о

прокуратура

Собрание представителей

"Ведомости Заречного"

УТВЕРЖДЕН

  постановлением Администрации
  города Заречного
  от ________________ №________

Регламент административной муниципальной услуги "Прием заявлений, 

документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся 

в жилых  помещениях"

	Наименование         требований регламента
	Содержание требований регламента

	Наименование услуги
	Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление услуги
	1. Жилищный кодекс Российской Федерации (с изменениями и дополнениями);

2. Закон Пензенской области от 22.12.2005 № 948-ЗПО "О порядке признания граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и порядке ведения учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма,  в Пензенской области" (с изменениями и дополнениями);

3. Решение Собрания представителей города Заречного Пензенской области от 03.04.2006 № 189 "Об установлении 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 г.Заречного Пензенской области" (с изменениями и дополнениями);

4. Решение Собрания представителей города Заречного Пензенской области от 08.09.2005 № 105 "Об установлении учетной нормы и нормы предоставления жилого помещения по договору социального найма в г.Заречном Пензенской области" (с изменениями и дополнениями)

	Результат предоставления муниципальной услуги
	Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- в случае принятия решения о постановке граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, на учет - документ, подтверждающий принятие такого решения. Копия  этого документа - подшивается в личное дело заявителя;

- в случае принятия решения об отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма - документ, подтверждающий принятие такого решения.

	Получатели услуги
	Граждане Российской Федерации, местом жительства которых является город Заречный



	Место расположения органа, оказывающего услугу
	Город Заречный, Проспект 30-летия Победы, дом 27 (здание Администрации города), отдел учета и распределения жилья (далее - Отдел) (кабинеты 119,121)

	Режим работы органа, оказывающего услугу, порядок доступа и обращений в орган
	В Отделе осуществляется прием получателей муниципальной услуги, при наличии документа, удостоверяющего личность, в соответствии со следующим графиком:

- понедельник, с 14.00-18.00;

- среда, с 14.00 -18.00;

- пятница, с 14.00 -18.00



	Должностные лица, непосредственно обеспечивающие предоставление услуги 
	Главные, ведущие специалисты отдела учета и распределения жилья Администрации города Заречного (далее -  Специалист)


	Порядок информирования о муниципальной услуге 


	1.  Индивидуальное информирование гражданина об услуге (кабинет 119, 121) в приемное время - понедельник, среда, пятница (с 14.00-18.00).

Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги (далее информация о процедуре) граждане вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к главному или ведущему специалисту отдела учета и распределения жилья Администрации города Заречного (далее - Специалисту);

- в письменном виде почтой в адрес Главы Администрации города или заместителя Главы Администрации города, курирующего предоставление муниципальной услуги;

- через Интернет-сайт Администрации города, по электронной почте в адрес Администрации.

Основными требованиями к информированию гражданина являются:

- достоверность и полнота информирования;

- четкость в изложении информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Информирование гражданина организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной.

1.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется Специалистом при обращении гражданина за информацией лично или по телефону.

Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. Индивидуальное устное информирование осуществляется не более 10 минут.

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону Специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего отдела, фамилию, имя, отчество и должность.

Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в будничные дни в рабочее время. Если на момент поступления звонка от гражданина, Специалист проводит личный прием граждан, специалист вправе предложить гражданину обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования Специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Специалист не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

1.2. Индивидуальное письменное информирование при обращении гражданина в Администрации осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ на вопрос предоставляется в соответствии с Федеральным Законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращения граждан". Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения гражданина). 

Информация по письменному запросу, направленная через официальный Интернет-сайт Администрации города, размещается на сайте в разделе вопросов-ответов в течение 30 рабочих дней со дня поступления запроса.

2. Публичное информирование гражданина об услуге.

2.1. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее -СМИ).

2.2. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте Администрации города/

	Входящие документы, предоставляемые получателем для получения услуги
	Муниципальная услуга оказывается на основании:

- письменного заявления (приложение № 1), образец которого гражданин может получить как в Отделе, так и на официальном Интернет-сайте Администрации города;

- документов (приложение № 2), список которых он может получить как у Специалистов, так и на официальном сайте Интернет-сайте Администрации города.

При предоставлении копий, заявителями необходимо иметь при себе оригиналы вышеуказанных документов, если копии нотариально не заверены.

	Порядок оказания услуги и срок предоставления услуги, включая сроки отдельных этапов
	1. Подача гражданином заявления о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и необходимого пакета документов. 

Специалист производит прием заявления с приложением документов лично от гражданина, желающего получить услугу, либо от уполномоченного им лица при наличии надлежаще оформленных полномочий.

Граждане могут направить заявление и документы согласно перечню, указанному в приложении № 2 настоящего регламента, по почте. Специалист при получении почтового отправления осуществляет проверку документов: наличие необходимых документов и копий, правильность их заверения, правильность заполнения бланка заявления. Направленные по почте заявление и копии документов должны быть нотариально заверены

2. Изучение заявления гражданина и предоставленных им документов.

В ходе приема Специалист производит проверку представленных документов - наличие необходимых документов, (согласно приложения №2), сличает незаверенные копии документов с оригиналами, проверяет правильность заполнения бланка заявления.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, Специалист, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью.

Специалисты проводят экспертизу представленных заявителями документов на их соответствие предъявляемым требованиям, нормативным правовым актам Российской Федерации, а также производится сверка сведений, содержащихся в документах. 

  Оригиналы документов возвращаются заявителю.
В случае возникновения у Специалиста каких-либо вопросов при проверке данных, имеющихся в карточках лицевого счета, справках и выписках, Специалистом может производиться опрос по телефону работников предприятий, выдавших вышеуказанные документы, либо может направить запросы в органы, осуществляющие государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним (Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии, муниципальное предприятие "Зареченский центр технической инвентаризации").

3. Подготовка расписки в получении заявления о постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемого по договору социального найма, и прилагаемых к нему документов. 

Гражданину выдается расписка (приложение №3) о приеме документов с указанием входящего номера, даты поступления и перечня документов, заверенная подписью специалиста, принявшего заявление с приложением документов.

4. Регистрация заявления в Книге регистрации заявлений граждан о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма.

Заявление регистрируется в книге регистрации заявлений граждан о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма. 

Срок выполнения данных этапов не должен превышать 30 минут.

5. Подготовка проекта постановления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма или об отказе в признании нуждающемся в улучшении жилищных условий в постановке на учет.

При рассмотрении заявлений, поданных несколькими гражданами одновременно (в один день), их очередность определяется по времени подачи заявления и необходимых документов. 

По результатам проверки и рассмотрения представленных документов, при условии их соответствия предъявляемым требованиям и полной комплектности, Специалист готовит проект постановления Главы Администрации города Заречного.

Решение о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении или об отказе в постановке на учет принимается не позднее чем через 30 рабочих дней со дня предоставления указанных документов сотруднику отдела учета и распределения жилья.

6. Сотрудник не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о постановке на учет выдает или направляет гражданину, подавшему заявление, документ, подтверждающий принятие такого решения.

Решение об отказе в постановке на учет выдается или направляется гражданину, подавшему соответствующее заявление не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано им в судебном порядке. 

7. Специалист включает поставленных на учет граждан в Книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

Граждане включаются в список состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилищных помещениях в порядке очередности по дате обращения.

Составление Книги учета производится на основании постановления Главы Администрации города Заречного. Список дополняется в связи с включением в список новых очередников согласно очередному принятому постановлению. Сформированный полный список хранится в Отделе на бумажном и на электронных носителях.

	Согласование
	Проект постановления о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении или об отказе в постановке на учет согласовывается:

- руководитель, заместитель руководителя или другой уполномоченный сотрудник Муниципального учреждения "Правовое управление";

- начальники отделов Администрации города Заречного;

- заместители Главы Администрации города Заречного курирующего выполнение данной муниципальной услуги.

	Денежные выплаты, которые могут взиматься при предоставлении услуги
	Услуга предоставляется бесплатно

	Основания для отказа в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	Отказ в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях допускается в случае, если:

- не представлены предусмотренные приложениями № 1,2 документы;

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

- не истекли 5 лет со дня совершения действий, которые совершили граждане, с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях;

- граждане не относятся к малоимущим или к определенной федеральным законом или законом субъекта Российской Федерации категории.

	Обжалование получателем нарушений требований регламента
	1. Досудебное обжалование.

Гражданин может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), принятое на основании настоящего Регламента (далее обращение), устно к начальнику Отдела либо письменно на имя Главы Администрации через отдел контроля и управления делами Администрации города Заречного.

При обращении с устной жалобой к начальнику Отдела, ответ на обращение дается в устной форме в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

 В письменном обращении указывается:

- наименование органа местного самоуправления, в который направляется обращение, фамилия, имя, отчество Главы Администрации города Заречного;

- фамилия, имя, отчество гражданина;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, номер телефона, при возможности адрес электронной почты гражданина;

- предмет обращения;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Обращения граждан, содержащие обжалование решений, бездействий (бездействий) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

В случае если в письменном обращении гражданина, содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, соответствующее должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего обращение, направляется сообщение.

Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней, с даты его регистрации.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер ответственности к лицу, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Пензенской области, настоящего Регламента и повлекшие за собой обращение.

Обращения граждан считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, гражданину направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

2. Обжалование действий (бездействий) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.

Действия (бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в суде путем подачи заявления об оспаривании решений, действий (бездействий) органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего в течение трех месяцев со дня, когда гражданину стало известно о нарушении его прав и свобод, в порядке, установленном Главой 25 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации. 

	 Порядок и формы контроля за предоставлением  услуги
	Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Регламентом и принятием решений сотрудником Отдела, осуществляется соответственно начальником Отдела.

Специалист, принимающий документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых гражданами, а также за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур  по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

Ответственность должностного лица Отдела, закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.


Приложение № 1
УТВЕРЖДЕНО

постановлением Администрации

от ________________№_________

В  Администрацию города Заречного Пензенской области

от __________________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество гражданина

проживающего по адресу: ____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

№ телефона (домашний) ________________________________________

№ телефона (рабочий)___________________________________________

№ телефона (сотовый) ___________________________________________

Электронная почта______________________________________________

Заявление о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом 
помещении, предоставляемом по договору социального найма
Прошу поставить меня на учет в качестве  нуждающегося в жилом  помещении, предоставляемом по договору социального найма, по следующему (им) основанию (ям):

1) отсутствие  жилого  помещения;  

2) обеспеченность общей площадью жилого  помещения на  одного  члена  семьи менее учетной нормы;

3) проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых  помещений требованиям;

4) проживание в жилом помещении занятом несколькими семьями, в одной из которых имеется гражданин, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно;

5) иное ______________________________________________________________.

указывается иное основание, предусмотренное действующим законодательством

Состав моей семьи ________________ человек:

1. Заявитель ______________________________________________________________

(Фамилия, Имя, Отчество, дата рождения)

2. Супруг (а) _____________________________________________________________
(Фамилия, Имя, Отчество, дата рождения)

3. _______________________________________________________________________

(степень родства, Фамилия, Имя, Отчество, дата рождения)

4. _______________________________________________________________________

(степень родства, Фамилия, Имя, Отчество, дата рождения)

5. _______________________________________________________________________

(степень родства, Фамилия, Имя, Отчество, дата рождения)

6. _______________________________________________________________________

(степень родства, Фамилия, Имя, Отчество, дата рождения)

К заявлению прилагаю документы:

1. __________________________________________________________________

2. __________________________________________________________________

3. __________________________________________________________________

4. __________________________________________________________________

5. __________________________________________________________________

6. __________________________________________________________________

7. __________________________________________________________________

8. __________________________________________________________________

9. __________________________________________________________________

10. _________________________________________________________________

11. _________________________________________________________________

12. _________________________________________________________________

13. _________________________________________________________________

14. _________________________________________________________________

15. _________________________________________________________________

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

Подписи совершеннолетних членов семьи:

_________________/______________                   _____________________/_____________

                    подпись                 И.О. Фамилия                                                          подпись                 И.О. Фамилия

_________________/______________                   _____________________/_____________

                     подпись                 И.О. Фамилия                                                          подпись                 И.О. Фамилия
"_____"_____________ 20___г.

         Подпись заявителя ______________________

Приложение № 2
УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

от ________________№________

Список документов, 
необходимых для решения вопроса о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении

1. Заявление о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, подписанное всеми дееспособными членами семьи (приложение №1)

2. Паспорт или иные документы, удостоверяющие личность и подтверждающие гражданство Российской Федерации заявителя и членов его семьи. 

3. Справка о составе семьи Открытого акционерного общества "Единый расчетно-кассовый центр" (далее по тексту ОАО "ЕРКЦ") – должно быть указано, кто из граждан, и с какой даты зарегистрирован в жилом помещении.

4. Документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи: ордер, договор (приватизации, купли-продажи, мены, о праве наследства, дарения и т.д.) 

5. Свидетельство о рождении, свидетельство о заключении (расторжении) брака, документ, подтверждающий усыновление (удочерение), установление отцовства, решение суда о признании гражданина членом семьи заявителя, иные документы, подтверждающие принадлежность к членам семьи заявителя.

6. Муниципальное предприятие "Зареченский центр технической инвентаризации" (МП "ЗЦТИ") (ул. Зеленая, д. 6 - 3 этаж - правое крыло здания) – 2 справки: 1- о наличии или отсутствии жилых помещений, принадлежащих заявителю и членам его семьи на праве собственности, 2 - о наличии гаража. При себе иметь справку ОАО "ЕРКЦ".

7. Зареченский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пензенской области (ул. Зеленая, д. 6 - 3 этаж – левое крыло здания) – справки на всех, кто зарегистрирован в квартире о наличии или отсутствии жилых помещений, принадлежащих заявителю и членам его семьи на праве собственности. Каждый член семьи старше 14 лет заказывает справку сам на себя.

8. Документы (справки), подтверждающие право на дополнительную площадь (для граждан, имеющих право на дополнительную площадь) в  соответствии с действующим законодательством.

9. Документы (справки), подтверждающие право граждан на получение жилого помещения по договору социального найма вне очереди в соответствии с действующим законодательством, решениями органов местного самоуправления.

10. Документы (справки), содержащие сведения о доходах заявителя и членов его семьи за двенадцать месяцев (заработная плата за вычетом подоходного налога - кроме формы 2-НДФЛ, детское пособие, алименты и др.доходы), предшествующих месяцу подачи заявления о постановке на учет.

11. Документы (справки), содержащие сведения о недвижимом имуществе, земельных участках, транспортных средствах, находящихся в собственности заявителя или членов его семьи и подлежащих налогообложению (Регистрационно-экзаменационное отделение Отдела государственной безопасности дорожного движения Отдела внутренних дел Министерства внутренних дел Российской Федерации в г.Заречный Пензенской области - РЭО ОГИБДД ОВД МВД РФ в г.Заречный Пензенской области - ул. Литке, д. 29), а также документы, содержащие сведения о стоимости указанного имущества. 

12. Справка, содержащая сведения о процентах по банковским вкладам (при наличии сберегательной книжки)

Если за 5 лет, предшествующие дате обращения, происходило изменение регистрации, необходимо представить сведения (справка (справки) из ОАО "ЕРКЦ") о том, где были зарегистрированы граждане за последние 5 лет, и кто являлся собственником жилых помещений, в которых они были зарегистрированы.

Приложение № 3
УТВЕРЖДЕНА
постановлением Администрации

от _________________№_______
Расписка 

в получении заявления о постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося

в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, 

и прилагаемых к нему документов
"___ " ___________ 20__ г.

Населенный пункт __________________________________________________________

Гражданин _________________________________________________________________

Адрес _____________________________________________________________________

N книги ____________ N заявления _____ от "____" ____________ 200_ г.
______________

    (время)

	N 
п/п
	Наименование принятых документов
	Количество 
экземпляров
	Подпись    
получателя   

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Документы в количестве ____________ шт. на листах
Принял(а) _________________________________  ______________________________

                      Ф.И.О.                      (подпись)

Расписку получил(а) _______________________________________________________

                                       (подпись)

Документы получил(а) ______________________________________________________

                                        (Ф.И.О.)

                                                 "___" ___________ 200_ г.
                                                         (дата)

Выдал (а) _________________________________________________________________

                                        (Ф.И.О.)

                                                 "___" ___________  
                                                         (дата)

