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АДМИНИСТРАЦИЯ
МАХНЁВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

12 июля 2010 года № 470

п.г.т. Махнёво

Об утверждении Административного регламента исполнения муниципальной функции  Администрацией Махнёвского муниципального образования по ведению учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ "О противодействии коррупции"; статьями 5, 26, 31 Устава Махнёвского муниципального образования, утвержденного Решением Думы муниципального образования, в состав территории которого входит поселок городского типа Махнево, от 4 декабря 2008 г. № 60 «О принятии Устава Махнёвского муниципального образования»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент исполнения муниципальной функции Администрацией Махнёвского муниципального образования по ведение учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
2. Возложить ответственность за соблюдение требований настоящего Административного регламента на специалиста 1 категории отдела по управлению имуществом Администрации Махнёвского муниципального образования Л.В.Бунькову.
3. Настоящее постановление опубликовать в газете «Алапаевская искра».

4. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после официального опубликования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации по экономике и вопросам ЖКХ А.Р. Биргер.

Глава Администрации
 Махнёвского муниципального образования                             Н.Д.Бузань                               
УТВЕРЖДЕНО
                                                             постановлением Администрации Махневского

муниципального образования
_______________________Н.Д. Бузань
№470 от 12 июля 2010 года
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
исполнения муниципальной функции Администрацией Махнёвского муниципального образования по ведению учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Административный регламент разработан в целях урегулирования оказания муниципальной услуги, определяет  порядок, сроки и последовательность действий Администрации Махневского муниципального образования   при ведении учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
1.1 Наименование функции

1.1.1 Ведение учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее по тексту - регламент)  
1.2  Непосредственное исполнение муниципальной функции осуществляет отдел по управлению имуществом Администрации Махнёвского муниципального образования (далее по тексту – отдел).

1.3 Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной функции:

- Конституция Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 188-ФЗ;

- Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного Кодекса Российской Федерации»;

- Областной закон от 22.07.2005 года № 96-ОЗ «О признании граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда на территории Свердловской области»;

- Областной закон от 22.07.2005 года № 97-ОЗ «Об учете малоимущих граждан в качестве нуждающихся в предоставляемых по договорам социального найма жилых помещениях муниципального жилищного фонда на территории Свердловской области»;

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

- Постановление Правительства РФ от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении положения о признании жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции";

-  Постановление Правительства Свердловской области от 31 октября 2005 г. № 948-ПП «Об утверждении формы и порядка заполнения журнала регистрации заявлений малоимущих граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в предоставляемых по договорам социального найма жилых помещениях муниципального жилищного фонда на территории Свердловской области»; 

- Постановление Правительства Свердловской области от 31 октября 2005 г. № 947-ПП «Об утверждении формы и порядка заполнения книги учета малоимущих граждан в качестве нуждающихся в предоставляемых по договорам социального найма жилых помещениях муниципального жилищного фонда на территории Свердловской области»;
- Постановление Администрации Махнёвского муниципального образования от 23 июля 2009 года № 284 «Об установлении нормы предоставления и учетной нормы площади жилого помещения на территории Махнёвского муниципального образования»;

- Постановление Администрации Махнёвского муниципального образования от 22 апреля 2009 года № 107 «О создании жилищной комиссии Администрации Махнёвского муниципального образования»;

- Устав Махнёвского муниципального образования, утвержденный Решением Думы муниципального образования, в состав территории которого входит поселок городского типа Махнево, от 4 декабря 2008 г.
 № 60 «О принятии Устава Махнёвского муниципального образования» 

1.4 Результат исполнения муниципальной функции

1.4.1 Результатом исполнения  муниципальной  функции является  постановление Администрации Махнёвского муниципального образования: 
1. О признании граждан  малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и принятии на учет; 
2. О снятии с учета;  
2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ ФУНКЦИИ
2.1 Порядок информирования о правилах  исполнения муниципальной функции

2.1.1 Прием граждан  осуществляется специалистом отдела по управлению имуществом администрации (далее - специалист)  по адресу: Свердловская область, Алапаевский район, поселок городского типа Махнёво, улица Победы, 23  в соответствии со следующим графиком: вторник,  четверг с 13-00 до 17-00 
2.1.2 Информация об учреждениях и организациях, где гражданин может получить документы, необходимые для  принятия на учет нуждающихся в жилых помещениях содержится в приложении 1 к настоящему регламенту.


2.1.3 Справочный телефон отдела, по которому можно получить информацию о муниципальной функции 76-2-65.

2.1.4 Информация о муниципальной функции предоставляется на стенде отдела.
2.2 Сроки исполнения функции


2.2.1 Постановление о принятии на учет  или об отказе в принятии на учет  принимается  не позднее  чем  через 30 рабочих дней со дня предоставления  заявления  и документов, указанных в разделе 2.5 настоящего регламента.

2.2.2 Отделом  не позднее чем  через 3  рабочих дня со дня принятия  постановления  о принятии на учет либо решения об отказе в принятии на учет,  выдается  или направляется гражданину, подавшему заявление, копия постановления о принятии на учет либо копию решения об отказе в принятии на учёт.
 
2.2.3 Постановление о снятии с учета гражданина принимается в течение 30 рабочих дней со дня выявления обстоятельств, являющихся  основанием принятия  такого постановления.


2.3 Перечень оснований для отказа  в исполнении муниципальной функции


2.3.1  Отказ в принятии граждан на учет допускается в случае если:


1) не представлены предусмотренные частью 4 статьи 52 Жилищного кодекса Российской Федерации документы;

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

3) не истек предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации срок.

совершенных с намерением  приобретения права состоять  на учете, в результате которых такие граждане могут быть признаны  нуждающимися в жилых помещениях.
 
2.4 Требования к местам  исполнения функции:

2.4.1Внутри помещения здания в доступных, хорошо освещенных местах на специальных стендах должна быть размещена текстовая информация об оказываемой отделом муниципальной функции, графики приема граждан,  перечни документов, образцы заявлений.


2.4.2 Места  для приема  заявителей должны быть оборудованы столами, стульями для возможности  оформления документов.


2.4.3 Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы  вывесками с указанием наименования отдела, осуществляющего муниципальную функцию, графиком приема.


2.4.4 Рабочее место  специалиста должно быть  оборудовано персональным компьютером   с возможностью  доступа к необходимым  информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

 2.5  Информация о перечне  необходимых для  исполнения функции документов    


2.5.1 С целью принятия на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального  найма, гражданин  обращается с заявлением на имя главы Администрации Махнёвского муниципального образования  (приложение № 2) с приложением следующих документов:
1) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи;

2) копии документов о наличии родственных отношений (свидетельство о рождении ребенка, свидетельство о заключении брака, судебные решения о признании членов семьи и др.);

3) 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;
4) документы, подтверждающие временное отсутствие членов семьи заявителя по причине прохождения службы по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации, пребывания в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, либо обучения в образовательных учреждениях среднего профессионального и высшего профессионального образования по очной форме (в случае временного отсутствия члена семьи заявителя);

5) справки из филиала СОГУП "Алапаевского  Бюро технической инвентаризации и регистрации недвижимости" (не имеет срока давности с 22.12.1999 года), Управления Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Свердловской области (действительна в течение 3-х месяцев) о существующих и прекращенных правах за последние пять лет на жилые помещения на заявителя и каждого члена его семьи, либо об отсутствии сведений о регистрации прав на недвижимое имущество;
6) в зависимости от основания признания нуждающимися в жилых помещениях граждане дополнительно предоставляют следующие документы:
1)  при признании нуждающимися в жилых помещениях граждан, не являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения - документ, на основании которого заявитель и его семья используют жилое помещение, где они проживают на момент подачи заявления (договор поднайма, найма, безвозмездного пользования и иные предусмотренные  законодательством Российской Федерации документы);

2)  при признании нуждающимися в жилых помещениях граждан, являющихся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченных общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы, - правоустанавливающий документ на жилое помещение, где заявитель и его семья проживают на момент подачи заявления (договор социального найма или ордер, свидетельство о праве собственности и иные документы);
3) при признании нуждающимися в жилых помещениях граждан, проживающих в помещениях, не отвечающих установленным для жилых помещений требованиям, - документы, подтверждающие проживание в помещении, не отвечающем установленным требованиям (заключение межведомственной комиссии о признании жилого помещения непригодным к проживанию);
4) при признании нуждающимися в жилых помещениях граждан, являющихся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности:

- правоустанавливающие документы на жилое помещение в квартире, где проживает семья, в которой имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания;

- справка о регистрации по месту жительства гражданина, страдающего тяжелой формой хронического заболевания;

- медицинское заключение о наличии тяжелой формы заболевания у гражданина, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, согласно перечню заболеваний, установленному Правительством Российской Федерации.
7) При признании нуждающимся в жилых помещениях, предоставляемых из муниципального жилищного фонда Махнёвского муниципального образования граждане  дополнительно предоставляют  документы, необходимые для признания их малоимущими:
 а) справки, подтверждающие получение доходов, подлежащих налогообложению налогом на доходы физических лиц формы 2-НДФЛ (далее - справки о доходах, подлежащих налогообложению) одиноко проживающим гражданином или каждым членом семьи, в случае, если эти лица не были обязаны подавать налоговые декларации по налогу на доходы физических лиц в соответствии с законодательством РФ о налогах и сборах;

б) в случаях, если граждане были обязаны подавать налоговые декларации по налогу на доходы физических лиц, единому налогу на вмененный доход, налогу, взимаемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения, единому сельскохозяйственному налогу в соответствии с законодательством РФ о налогах и сборах, представляются:

- копии налоговых деклараций по налогу на доходы физических лиц;

- копии налоговых деклараций по единому налогу на вмененный доход;

- копии налоговых деклараций по единому налогу, взимаемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения;

- копии налоговых деклараций по единому сельскохозяйственному налогу;

в) в случаях, если граждане в соответствии с законодательством РФ о налогах и сборах применяли упрощенную систему налогообложения на основе патента, представляются копии патентов;

в случае, если работоспособный одиноко проживающий гражданин или члены семьи не могут представить справки о доходах, подлежащих налогообложению, либо копии налоговых деклараций, патентов представляется копия трудовой книжки, подтверждающая перерыв в трудовом стаже, и дается расписка о неполучении доходов, подлежащих налогообложению за определенный период;

в случае ухода за ребенком-инвалидом представляется заключение медико-социальной экспертизы;

в случае ухода за нетрудоспособным членом семьи представляется заключение медико-социальной экспертизы с указанием необходимости постороннего ухода за инвалидом;

в случае обучения в образовательных учреждениях (организациях) среднего специального или высшего образования по очной форме предоставляется справка из образовательного учреждения либо копия диплома об образовании;

в случае признания гражданина безработным предоставляется справка территориального органа федеральной службы занятости населения;

в случае наличия нетрудоспособности представляется заключение медико-социальной экспертизы;

в случае достижения пенсионного возраста предоставляется пенсионное удостоверение;

г) граждане, которым назначена пенсия по государственному пенсионному обеспечению или трудовая пенсия, а также граждане, членам семьи которых назначена пенсия по государственному пенсионному обеспечению или трудовая пенсия, представляют справки о доходах, полученных в виде пенсии;

д) граждане, которым назначено ежемесячное пожизненное содержание, выплачиваемое пребывающему в отставке судье, представляют справки о ежемесячном пожизненном содержании.

Справки о доходах, подлежащих налогообложению, копии налоговых деклараций, копии патентов и справки о ежемесячном пожизненном содержании предоставляются за три года, предшествующих году подачи заявления.

е) копии правоустанавливающих и право подтверждающих документов на жилые помещения, находящиеся в собственности заявителя и членов его семьи либо занимаемые ими на условиях социального найма;

ж) копии правоустанавливающих и право подтверждающих документов на гаражи, дачи, иные строения, помещения и сооружения, а также земельные участки и транспортные средства, находящиеся в собственности заявителя и членов его семьи;

2.5.2 Для снятия с учета:
а) заявление (приложение 3);

б) документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи.

2.5.3 Для внесения изменений в данные учета:

а) заявление (приложение 4);


б) документы, подтверждающие изменившиеся обстоятельства.

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

1) прием заявлений и документов от граждан о принятии на учет и снятии с учета;

2) запросы в государственные органы о стоимости имеющегося в собственности обратившихся граждан имущества, проверка представленных гражданами сведений;

3) расчет имущественного положения граждан в целях признания их малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений;

4) принятие постановления о принятии на учет, принятие решения об отказе в принятии на учет;

5) уведомление гражданина о принятом постановлении;

6) перерегистрация граждан, состоящих на учете;

7) сбор и анализ сведений о нуждаемости граждан, состоящих на учете, прием заявлений о снятии с учета о внесении изменений в данные учета;

8) принятие постановления о снятии с учета, внесении изменений в данные учета;

9) формирование и утверждение списков очередности.

Блок-схемы осуществления муниципальной услуги приведены в приложении № 5. 

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

1) специалист в установленные дни приема осуществляет прием от граждан документов, указанных в п. 2.5 настоящего регламента;

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

3) документы, удостоверяющие личность, подтверждающие родственные отношения, правоустанавливающие и право подтверждающие документы на занимаемые жилые помещения, заключения медико-социальной экспертизы представляются в оригиналах и копиях. Копии документов после их проверки на соответствие оригиналу заверяются должностным лицом, уполномоченным принимать документы. Все остальные документы предоставляются только в оригиналах;

4) специалист проверяет полноту, правильность оформления представленных документов и заверяет копии документов на основании их сверки с оригиналами;

5) заявление регистрируется специалистом в журнале регистрации заявлений малоимущих граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в предоставляемых по договорам социального найма жилых помещениях муниципального жилищного фонда (далее по тексту - журнал), при условии предоставления гражданином всех документов, указанных в п. 2.5 настоящего регламента;

6) гражданину, подавшему заявление, выдается расписка (приложение № 6) в получении документов с указанием их перечня, даты получения и срока рассмотрения заявления.

3.1.2 Запросы в государственные органы о стоимости имеющегося в собственности обратившихся граждан имущества, относящегося в соответствии с федеральным законом к объектам налогообложения налогом на имущество физических лиц (далее по тексту - имущество, подлежащее налогообложению), проверка представленных гражданами сведений:

1) в случаях, если в приложении к заявлению о принятии на учет указаны сведения о том, что в собственности граждан и (или) совместно проживающих с ними членов семей находятся жилые дома, квартиры, дачи, гаражи, иные строения, помещения и сооружения, подлежащие налогообложению, специалист запрашивает у налоговых органов или организаций, осуществляющих техническую инвентаризацию, информацию о стоимости такого имущества.

2) в случаях, если в приложении к заявлению о принятии на учет указаны сведения о том, что в собственности граждан и (или) совместно проживающих с ними членов семей находятся земельные участки, подлежащие налогообложению, специалист запрашивает у налоговых органов информацию о кадастровой стоимости таких земельных участков.

3) в случаях, если в приложении к заявлению о принятии на учет указаны сведения об отсутствии у граждан на праве собственности имущества, подлежащего налогообложению, должностные лица вправе запросить в налоговых органах, в регистрационных службах информацию, необходимую для проверки сведений, а также информацию об отчуждении граждан жилых помещений в течение 5 лет, предшествующих дню подачи заявления.

4) специалист вправе в пределах компетенции запрашивать у государственных органов Российской Федерации, государственных органов Свердловской области, юридических лиц, а также у иных органов местного самоуправления муниципальных образований информацию, необходимую для проверки сведений, указанных в заявлениях о принятии на учет и в документах, прилагаемых к заявлению о принятии на учет.

3.1.3 Расчет имущественного положения граждан в целях признания их малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений осуществляется специалистом совместно с отделом экономики.

3.1.4 Принятие постановления о принятии на учет либо отказе в принятии на учет, снятии с учета, внесение изменений в данные учета:

1) специалист с учетом проверки и сведений и расчета имущественного положения направляет документы на рассмотрение жилищной комиссии Администрации (далее по тексту - комиссия);

2) Комиссия принимает решение о принятии гражданина на учет либо об отказе в принятии на учет, о снятии с учета;

3) на основании решения комиссии о принятии на учет, об отказе в принятии на учет специалист готовит проект соответствующего постановления Администрации Махнёвского муниципального образования, направляет его на согласование и подписание в соответствии с установленным порядком издания муниципальных правовых актов;

4) Постановление Администрации Махневского муниципального образования о признании гражданина малоимущим и нуждающимся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма и принятии на учет; об отказе в принятии гражданина на учет, о снятии с учета является решением по существу заявления.

5) с учетом принятых решений специалист:

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 учета малоимущих граждан в качестве нуждающихся в предоставляемых по договорам социального найма жилых помещениях муниципального жилищного фонда на территории Свердловской области (далее по тексту - книга) не позднее трех рабочих дней со дня вступления в законную силу соответствующего постановления;

в) вносит сведения в списки граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилье, в течение 10 рабочих дней, следующих за днем включения в книгу учета.

3.1.5 Перерегистрация граждан, состоящих на учете:

1) специалист ежегодно с 1 января по 1 апреля текущего года проводит перерегистрацию граждан, состоящих на учете;

2) для прохождения перерегистрации гражданин, состоящий на учете, ежегодно подтверждает статус нуждающегося в жилье и 1 раз в 3 года подтверждает статус малоимущего соответствующими документами;

3) в случае, если у гражданина за истекший период не произошло изменений в ранее представленных сведениях, гражданин подтверждает это соответствующей распиской (приложение № 7);

4) при изменении условий, послуживших основанием для принятия гражданина на учет нуждающихся в жилых помещениях, данный гражданин обязан представить документальное подтверждение изменившихся данных;

5) специалист сверяет предоставленные гражданином сведения с данными учета;

6) в случае необходимости дополнительно проверяются 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;

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

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

1) специалист отдела 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 учтенных дел граждан, состоящих на учете.

3.1.8  Принятие решения о снятии с учета, внесение изменений в данные учета:

1) специалист отдела с учетом анализа поступивших сведений готовит предложения о снятии с учета граждан, о внесении изменений в данные учета,  на рассмотрение жилищной комиссии Администрации  (далее по тексту - комиссия);

2) в случае, если комиссия принимает решение о снятии гражданина с учета или о внесении изменений в данные учета, специалист отдела готовит проект постановления Администрации Махнёвского муниципального образования, направляет его на согласование и подписание в соответствии с установленным порядком издания муниципальных правовых актов;

3) постановление Администрации Махнёвского муниципального образования о снятии с учета, о внесении изменений в данные учета являются основанием для внесения изменений в книгу учета записи о снятии граждан с учета и в списки очередности граждан;

4) решения о снятии с учета граждан в качестве нуждающихся в жилье должны быть приняты не позднее чем в 30 рабочих дней со дня выявления обстоятельств, являющихся основанием принятия таких решений, и должны содержать основания для снятия с такого учета, предусмотренные частью 1 статьи 56 Жилищного кодекса РФ;

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ ФУНКЦИИ

4.1 Текущий контроль осуществляет заместитель главы Администрации по экономике и вопросам ЖКХ в процессе подготовки проекта постановления Администрации Махнёвского муниципального образования о признании гражданина малоимущим и о принятии малоимущего одиноко проживающего гражданина или малоимущего гражданина и совместно проживающих с ним членов семьи на учет в качестве нуждающихся в предоставляемых по договорам социального найма жилых помещениях муниципального жилищного фонда, или письменного отказа.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом регламента.

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков исполнения функции, рассмотрение обращений заявителей в ходе исполнения функции, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалиста.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений порядка и сроков исполнения функции осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5 Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.

Специалисты отдела несут ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения данных в журнал регистрации заявлений граждан и книгу учета малоимущих граждан;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- соблюдение сроков, порядка исполнения муниципальной функции, подготовки отказа в предоставлении муниципальной функции;

- соблюдение сроков выдачи уведомления о принятии 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, либо отказа в принятии на учет;

- хранение документов.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)

ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ  ПРИНИМАЕМОГО

ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ ФУНКЦИИ

5.1. Заинтересованные лица  имеют право на обжалование решений, принятых в ходе  осуществления муниципальной функции, действий или бездействий должностных лиц Администрации, участвующих в осуществлении функции во внесудебном  или  судебном порядке.


5.2. Жалоба на действие (бездействие) должностных лиц и принятые ими решения при осуществлении муниципальной функции (далее по тексту – жалоба) может быть подана  во внесудебном порядке  главе Администрации Махнёвского муниципального образования.

5.3. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

данные заявителя (фамилию, имя, отчество или наименование юридического лица), которым подается обращение, его место жительства или пребывания (место нахождения);

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), постановление, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

описание нарушения прав и законных интересов, противоправного постановления, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения;
иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.


5.4 Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:

1) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.


5.5 Жалоба должна быть рассмотрена  в месячный срок с момента ее поступления.   


5.6 Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин признания обращения необоснованным

5.7  Действия (бездействия) должностного лица, его решения, а также решения органа местного самоуправления могут быть обжалованы гражданами в судебном порядке, путем подачи  заявления в суд.
                                                                                                                Приложение № 1

                                 ИНФОРМАЦИЯ

 об организациях, учреждениях, выдающих документы,

необходимые для обращения гражданина за принятием 

            на учет нуждающихся в жилых помещениях

1.Филиал «Алапаевского БТИ и РН» - г. Алапаевск, ул. Пушкина, д. 7, тел. 2-14-18 – справка о существующих и прекращенных правах на жилые помещения либо об отсутствии сведений о регистрации  прав на недвижимое имущество; справка о площади жилого помещения, технический паспорт на жилое помещение. 

2.Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области  –  г.Алапаевск, ул. Кирова, д. 9, тел. 2-71-41- справка о существующих и прекращенных правах на жилые помещения либо об отсутствии сведений о регистрации прав на недвижимое имущество за последние 5 лет. 
3.Управление социальной защиты населения по г. Алапаевску и Алапаевскому району, г. Алапаевск, ул. Береговая, 44  тел. 2-60-34
  - справку о размере дохода, приходящегося на каждого члена семьи или одиноко проживающего гражданина.

4.Инспекция Федеральной налоговой службы по г. Алапаевску - г. Алапаевск, ул. В.Шляпиной, 13, тел. 2-67-76 - справка о наличии в собственности земельных участков, справка о наличии в собственности транспортных средств.                                                                                         
5. Отдел записи актов гражданского состояния муниципального образования Алапаевское – г. Алапаевск, ул. Розы Люксембург, д.31, тел.  3-40-39-  сведения о заключении, расторжении брака; о рождении, о смерти.

6. Межведомственная комиссия по признанию  помещения жилым помещением, жилого дома непригодным для проживания и многоквартирного дома  аварийным и подлежащим сносу – п.г.т. Махнёво, ул. Победы, 23, тел.76-2-48 – заключение о признании жилого дома непригодным для проживания.  
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_______________________________

                                                                                                       от________________________________

                                                                                              проживающего по адресу:

_______________________________

                                                                                              контактный телефон:______________

	
	 

	
	


Заявление


Прошу  принять  меня  и  членов  моей семьи  на  учет  в  качестве нуждающихся   в   предоставлении  жилого  помещения   по  договору социального найма.


Дополнительно сообщаю:

      1. Состав семьи ___________________________ человек (а):

	№ п/п
	Ф.И.О. заявителя, членов семьи 
	Родственные отношения  по отношению к заявителю
	Дата рождения
	Адрес проживания
	Дата регистрации по данному адресу

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


   2. Я и члены моей семьи:

   - являемся (не являемся) нанимателем жилых помещений по договорам

   социального найма (нужное подчеркнуть), расположенного по адресу: ______________________________________________________________

______________________________________________________________

        (указать местонахождение жилого помещения, нанимателя)

   - являемся (не являемся) собственником жилых помещений (нужное подчеркнуть), расположенного по адресу: _______________________________________________________________

        (указать местонахождение жилого помещения, собственника)

   3. Основания для предоставления жилого помещения по договору социального найма: малоимущие и нуждающиеся в жилых помещениях.

   4. Дополнительные сведения указываются  в случае необходимости:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________     1) если  граждане и члены их семьи проживают в помещениях,  не отвечающих   установленным   для   жилых   помещений  требованиям, указываются  сведения  о  признании жилого помещения, не отвечающим установленным  для  жилых  помещений  требованиям  в  установленном законодательством порядке:

       2) если  граждане  проживают  в квартире,  занятой несколькими

   семьями,  в  составе  которых  имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с  ним  в  одной  квартире  невозможно,  и  не  имеют иного жилого помещения, указываются сведения о таких обстоятельствах:

       3) если  гражданин  имеет право подавать заявление не по месту

   жительства, указывается нормативный правовой акт, в соответствии с которым ему предоставлено указанное право:

       4) если гражданин подает заявление о принятии на учет от имени  гражданина,  признанного недееспособным, указываются фамилия, имя, отчество, и местонахождение указанного гражданина:

    5. Перечень документов, прилагаемых к заявлению:

   Перечень документов, прилагаемых к заявлению о принятии заявления:

1.

__________________________________________________________________________
2.
__________________________________________________________________________
3. ___________________________________________________________________________
4. ___________________________________________________________________________
5.
__________________________________________________________________________
6. ___________________________________________________________________________
7. ___________________________________________________________________________

Дата ____________________________                         Подпись 
_________________________

Подписи всех совершеннолетних членов семьи:

Фамилия, Имя, Отчество                          Дата                             Подпись                                  

1.
 ____________________________________                                              _____________                _____________________________________
2.
 ____________________________________                                              _____________                 _____________________________________                         
3.
 ____________________________________                                             _____________                 _____________________________________
4.
_______________________________                   ___________       ____________________________
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                                                                      муниципального образования _________________________________

                                                                                                       от________________________________

                                                                                              проживающего по адресу:_______________________________
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                           ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу  снять меня и членов моей семьи  с учета нуждающихся в жилых помещениях  в связи ________________________________________                           (указать причину снятия с учета ).         
 «_____» _________________ 20__ г.

_____________________заявителя                       _______________________ 

   ( подпись)                                                               (расшифровка подписи)

Подписи  совершеннолетних членов семьи:
____________________________                         ________________________ 

  ( подпись)                                                                (расшифровка подписи)

_________________________________                ____________________________  

 ( подпись)                                                                   ( расшифровка подписи) 
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                                                                                   Главе Администрации Махневского 

                                                                      муниципального образования _________________________________

                                                                                                       от________________________________

                                                                                              проживающего по адресу:_______________________________

                                                                                            контактный телефон:______________


ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу внести  в мое  учетное дело следующие изменения:
____________________________________________________________________________________________________________________________________ 

( указать основания изменения – изменение состава семьи, местожительства и  др.)
«_____»__________ 20__ г.                                                          

___________________________________           ______________________________  

                (подпись)                                                         (расшифровка подписи)

                                                                                                            Приложение №5
БЛОК-СХЕМА

ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Заявление претендентов о принятии 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 постановления о постановке на учет или о снятии с учета





Принятие постановления об отказе в принятии на учет





Уведомление о принятом решении





Внесение записи в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях





Перерегистрация граждан, состоящих на учете





Сбор сведений о нуждающихся граждан, 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





Постановление  о снятии с учета





Уведомление о принятом решении





Внесение записи в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях





Уведомление об отказе в принятии на учет








