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ГЛАВА КАМЫШЛОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от   17.12.2009 г.    №  259-р   
г. Камышлов 

Об утверждении Административного регламента 
предоставления муниципальной услуги по принятию на учет граждан  в качестве нуждающихся в  жилых помещениях  на территории Камышловского городского округа
      На основании постановления  главы Камышловского городского округа от 27.07.2009 года № 1178 «Об утверждении Порядка разработки, утверждения и корректировки административных регламентов структурных подразделений  отраслевых (функциональных) органов администрации Камышловского городского округа по исполнению муниципальных функций и предоставлению «муниципальных услуг», в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности исполнения муниципальной функции, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной функции, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при её исполнении, руководствуясь Уставом Камышловского городского округа,
1. Утвердить Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги по принятию на учет граждан  в качестве нуждающихся в  жилых помещениях  на территории Камышловского городского округа (прилагается).
2. Данное постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Камышловские известия».
4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя главы администрации Камышловского городского округа по вопросам городского хозяйства Пушкарева М.М.

Глава Камышловского городского округа                                            М.Н.Чухарев
УТВЕРЖДЕН

распоряжением главы

Камышловского городского округа

от  17.12.2009 г. № 259-р

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРИНЯТИЮ НА УЧЕТ ГРАЖДАН В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ НА ТЕРРИТОРИИ КАМЫШЛОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящий Административный регламент (далее - Регламент) по принятию на учет граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Камышловского городского округа разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

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

1.1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга - принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Камышловского городского округа.

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Камышловского городского округа в лице отдела архитектуры и жкх  (далее - Отдел).

1.3. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2004 N 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации";

- Областным законом от 22.07.2005 N 96-ОЗ "О признании граждан малоимущими, в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда на территории Свердловской области";

- Областным законом от 22.07.2005 N 97-ОЗ "Об учете малоимущих граждан в качестве нуждающихся в предоставляемых по договорам социального найма жилых помещениях муниципального жилищного фонда на территории Свердловской области";

- Уставом Камышловского городского округа, утвержденного Решением Думы Камышловского  городского округа.

1.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления услуги по принятию на учет граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Камышловского  городского округа является постановление Главы Камышловского городского округа о принятии на учет малоимущего одиноко проживающего гражданина или малоимущих граждан и совместно проживающих с ним членов семьи, в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

1.5. Описание заявителей.

Заявителем муниципальной услуги (далее - заявитель) является физическое лицо или полномочный представитель.

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

2.1.1. информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:

Место нахождения Отдела: г. Камышлов, ул. Свердлова, 41;

Почтовый адрес Отдела: 624860, г. Камышлов, ул. Свердлова, 41;

Электронный адрес: Kamgo@mail.ru;

Адрес официального интернет сайта администрации Камышловского  городского округа: http://www.Kamgor.ru/.

График работы отдела архитектуры и жкх администрации Камышловского городского округа по оказанию данной услуги:

Среда с 13-00 до 16-00

Пятница с 9-00до 12-00 
2.1.2. справочный телефон Отдела: (34375) 2-37-92;

2.1.3. порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги:

информация о муниципальной услуге по принятию на учет граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Камышловского городского округа предоставляется заявителям по их запросу (по письменному запросу - в письменном виде, по устному запросу - в устной форме) не позднее 30 дней с момента поступления запроса.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Постановление администрации Камышловского городского округа о принятии на учет малоимущего одиноко проживающего гражданина или малоимущих граждан и совместно проживающих с ним членов семьи, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, принимается не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня подачи заявления и предоставления документов.

Отдел не позднее чем через три рабочих дня со дня издания постановления администрации Камышловского городского округа о принятии на учет, выдает лично гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, уведомление 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.

2.3. Информация о перечне необходимых документов для предоставления муниципальной услуги.

Для принятия на учет малоимущего одиноко проживающего гражданина, или малоимущих граждан и совместно проживающих с ним членов семьи, в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, необходимо подать заявление "О принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях" по форме (приложение № 1 к Регламенту).

К заявлению о принятии на учет прилагаются следующие документы:

· копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, подающего заявление о принятии на учет;

· 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;

· документы, необходимые в соответствии с Законом Свердловской области N 96-ОЗ от 22.07.2005 "О признании граждан малоимущими, в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда на территории Свердловской области", для определения размера дохода одиноко проживающего гражданина или размера дохода семьи, приходящегося на каждого ее члена, и стоимости подлежащего налогообложению имущества, находящегося в собственности одиноко проживающего гражданина или в собственности членов семьи.

Граждане, подающие заявление о принятии на учет, проживающие совместно с членами семьи, прилагают следующие документы, подтверждающие основания для предоставления им жилого помещения:

· копии паспорта или иного документа, удостоверяющего личность каждого члена семьи;

· копии документов, подтверждающих родственные или иные отношения гражданина, подавшего заявление, с совместно проживающими с ним членами семьи, в том числе копии свидетельства о заключении брака, свидетельства о рождении.

Граждане, подающие заявление о принятии на учет, являющиеся нанимателями жилого помещения по договорам социального найма, или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения, прилагают к заявлениям о принятии на учет следующие документы:

· копии документов, подтверждающих право гражданина, подающего заявление о принятии на учет, и (или) совместно проживающих с ним членов семьи, на занимаемое по договору социального найма жилое помещение или на находящееся в собственности жилое помещение, в том числе копии договоров социального найма, копии свидетельства о государственной регистрации прав на недвижимое имущество;

· копию технического паспорта на каждое жилое помещение, занимаемое по договору социального найма и (или) находящееся в собственности гражданина, подающего заявление, и (или) совместно проживающих с ним членов семьи, а в случае, если технический паспорт отсутствует, прилагается иной документ, содержащий техническую информацию о жилом помещении, выданный организацией, осуществляющей деятельность по техническому учету соответствующего жилищного фонда.

Граждане, подающие заявление о принятии на учет от имени гражданина, признанного недееспособным, законными представителями которого они являются, прилагают, копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, признанного недееспособным.

Граждане, подающие заявление о принятии на учет и не проживающие на территории Камышловского городского, приводят ссылки на нормативные правовые акты, в соответствии с которыми им предоставлено право подать заявление не по месту их жительства.

Отдел, осуществляющий рассмотрение заявлений о принятии на учет и документов, подтверждающих наличие оснований для предоставления им жилого помещения, вправе требовать от граждан, подавших заявления о принятии на учет, представления для ознакомления подлинных документов.

2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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

· не представлены документы, подтверждающие право граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

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

· не истек пятилетний срок со дня совершения намеренных действий по ухудшению жилищных условий.

Отказ в принятии на учет готовится в письменном виде, регистрируется и направляется гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения по адресу, указанному в заявлении, с обязательным обоснованием оснований отказа в соответствии с Законом Свердловской области от 22.07.2005 N 97-ОЗ "Об учете малоимущих граждан в качестве нуждающихся в предоставлении по договорам социального найма жилых помещениях муниципального жилищного фонда на территории Свердловской области", за подписью главы администрации Камышловского городского округа.

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечивать:

· комфортное расположение заявителя и должностных лиц, осуществляющих прием;

· возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

· телефонную связь;

· возможность копирования документов;

· оборудование мест ожидания;

· наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными стендами, на которых размещается информация о днях и времени приема граждан, настоящий регламент.

2.6. Требование к предоставлению муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

3.1.1. прием заявлений и требуемых документов.

Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с приема заявления о принятии на учет и требуемых документов.

Заявления граждан в течение 3-х рабочих дней со дня их подачи, регистрируются специалистами Отдела в журнале регистрации заявлений малоимущих граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в предоставляемых по договорам социального найма жилых помещениях муниципального жилищного фонда. Форма журнала регистрации заявлений граждан о принятии на учет и порядок его заполнения утверждены Правительством Свердловской области (приложение N 2 к Регламенту);

3.1.2. предоставленные гражданами документы с сопроводительным письмом направляются в отдел экономики и торговли администрации Камышловского городского округа для осуществления расчета и подготовки заключения о признании (не признании) граждан малоимущими;

3.1.3. по результатам рассмотрения заявлений и на основании заключения отдела экономики и торговли администрации Камышловского городского округа:

- готовится проект постановления главы Камышловского городского округа о признании гражданина малоимущим и принятии малоимущего одиноко проживающего гражданина или малоимущих граждан и совместно проживающих с ним членов семьи на учет в качестве нуждающихся в предоставляемых по договорам социального найма жилых помещениях муниципального жилищного фонда и направляется главе Камышловского городского округа на подпись;

- готовится письменный отказ в принятии на учет;

3.1.4. после издания постановления администрации Камышловского городского округа о принятии на учет, заявления регистрируются в книге учета малоимущих граждан в качестве нуждающихся в предоставляемых по договорам социального найма жилых помещениях муниципального жилищного фонда. Форма книги учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях и порядок заполнения книги утверждены Правительством Свердловской области (приложение № 3 к Регламенту).

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ

ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляет специалист отдела жкх в процессе подготовки проекта постановления администрации Камышловского городского округа 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.

Периодический контроль осуществляет заведующий отделом архитектуры и жкх администрации Камышловского городского округа в форме проверок соблюдения и исполнения специалистом отдела положений настоящего Регламента.

Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяются по результатам проверки, назначаемой распоряжением главы Камышловского городского округа.

Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется 2 раза в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

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

Специалисты несут ответственность за:

- полноту консультирования заявителей;

- 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;

- полноту принятых у заявителей документов;

- соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- 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.

Ответственность специалистов отдела закрепляется их должностными инструкциями в соответствии с требованиями действующего законодательства.

Муниципальный служащий, допустивший нарушение данного Регламента привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 192 Трудового кодекса Российской Федерации, статьей 27 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации".

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)

ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Регламента устно или письменно к главе Камышловского городского округа городского округа.

5.2. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц Камышловского городского округа в судебном порядке.

Приложение № 1 к Регламенту

Форма бланка заявления

о принятии малоимущих граждан

на учет в качестве нуждающихся

в жилых помещениях

муниципального жилищного фонда

Главе Камышловского городского округа М.Н.Чухареву
_________________________________

проживающий
по адресу: ______________________

телефон _________________________

место работы_____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ ГРАЖДАН

НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ
Прошу принять меня с семьей из ____________ человек:

я, ________________________________________________________________

__________________________________________________________________
на  учет  в  качестве  нуждающихся  в  жилом  помещении  из  фонда  (нужное подчеркнуть):

- социального;

- коммерческого;

- специализированного.

Я с семьей из человек:                                     (________)

Занимаю по указанному адресу _______________________________________

                                    (указать тип площади и ее размеры)

	Ф.И.О. заявителя
членов семьи  
	Родственные
отношения 
	Адрес  
	ИНН   
заявителя
	Общая площадь без учета 
балконов, лоджий, веранд
и террас        

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Члены семьи, зарегистрированные по другому адресу            

	Ф.И.О.   
заявителя, 
членов семьи
	Родственные
отношения
	Адрес
	Тип жилой  
площади   
(отдельная, 
коммунальная,
общежитие)
	Занимаемая
общая   
площадь
	Всего человек  
зарегистрировано
по месту    
жительства

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Кроме того, я, члены семьи: __________________ имеем на праве собственности жилую площадь (долю): _________________________________
__________________________________________________________________
Гражданско-правовых  сделок с жилыми  помещениями  за  последние 5 лет  я и члены моей семьи не производили/производили (подчеркнуть):

(если производили, то какие именно) __________________________________________________________________
__________________________________________________________________Я, члены семьи: __________________ подпадаем под следующие категории льгот:

____________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________
    Я  и  члены   моей  семьи   имеем  на  праве   собственности  следующее

налогооблагаемое  имущество и доход (подлежит  обязательному заполнению при желании  улучшить  свои   жилищные  условия   путем  предоставления  жилого помещения по договору социального найма):

	Вид и    
наименование
имущества
	Площадь
	Доля
	На кого     
зарегистрировано
право      
собственности
	Местонахождение
имущества   
(адрес)
	<*>     
Основание  
приобретения

	Жилые дома  
1.          
2.          
	
	
	
	
	

	Квартиры:   
1.          
2.          
	
	
	
	
	

	Дачи:       
1.          
2.          
	
	
	
	
	

	Гаражи:     
1.          
2.          
	
	
	
	
	

	Иное        
недвижимое  
имущество,  
в том числе 
земельные   
участки:    
1.          
2.          
	
	
	
	
	


--------------------------------

<*> Указывается основания приобретения (покупка, мена, дарение, наследование, приватизация и другие), а также реквизиты (дата, номер) соответствующего договора или акта.

	Транспортные средства, подлежащие государственной регистрации

	Марка т/с
	Год выпуска
	Модель
	Государственный   
регистрационный номер

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	№ 
п/п
	Вид дохода
	<*> Величина дохода 
(тыс. руб.)

	1.
	Доход по основному месту работы (справка 2-НДФЛ)
	

	2.
	Иные доходы (указать вид дохода)                
1.                                              
2.                                              
3.                                              
	

	3.
	Доход от вкладов в банках и иных                
кредитных организациях                          
	

	4.
	Доход от ценных бумаг и долей участия           
в коммерческих организациях                     
	


--------------------------------

<*> Для доходов, полученных в иностранной валюте, величина дохода учитывается в рублях по курсу Банка России на дату получения дохода.

Я и члены моей семьи даем согласие на проверку указанных в заявлении сведений и на запрос необходимых для рассмотрения заявления документов.

Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае принятия нас на учет мы будем обязаны при изменении в заявлении сведений в месячный срок информировать о них в письменной форме жилищные органы по месту учета.

Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае выявления сведений, не соответствующих указанным в заявлении, послуживших основанием для принятия на учет, мы будем сняты с учета в установленном законом порядке.

Извещение о постановке на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий либо об отказе в постановке на учет прошу выдать мне на руки/направить по почте (подчеркнуть).

"__" ________ 20__ г.  ______________________________________________

(подписи заявителя и всех совершеннолетних членов семьи, дата)

                             ______________________________________________

                             ______________________________________________

"__" ________ 20__ г.       _____________________________________________

                               (подпись сотрудника, принявшего заявление)

Приложение № 2 к  Регламенту

Форма журнала

по регистрации заявлений малоимущих граждан

о принятии на учет качестве нуждающихся

в предоставляемых по договорам социального найма

жилых помещениях муниципального жилищного фонда

на территории Свердловской области

ЖУРНАЛ

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

по Камышловскому городскому округу

	N заявления
о принятии 
на учет
	Дата   
получения 
заявления 
о принятии
на учет
	Фамилия,  
имя,    
отчество  
гражданина,
подавшего 
заявление 
о принятии 
на учет
	Дата    
и номер  
решения  
о принятии 
гражданина 
на учет или
решения  
об отказе 
в принятии 
гражданина 
на учет
	Дата    
выдачи или 
направления
гражданину 
заверенной 
копии   
решения  
о принятии 
гражданина 
на учет  
либо    
решения  
об отказе 
в принятии 
гражданина 
на учет
	Порядковый  
номер строки 
в книге учета
граждан   
в качестве 
нуждающихся 
в жилых   
помещениях, 
в которой  
сделана   
запись,   
касающаяся  
гражданина, 
принятого  
на учет, -  
в случае   
принятия   
решения   
о принятии  
гражданина  
на учет

	
	
	
	
	
	


Приложение № 3 к регламенту

Форма книги учета малоимущих граждан в качестве нуждающихся

в предоставляемых по договорам

социального найма жилых помещениях муниципального жилищного фонда

на территории Свердловской области

КНИГА УЧЕТА

малоимущих граждан в качестве нуждающихся

в предоставляемых по договорам социального найма

жилых помещениях муниципального жилищного фонда

на территории Свердловской области

по Камышловскому городскому округу

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


