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Раздел 1. Общие положения
            Настоящий административный регламент (далее регламент) по «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма», (далее – муниципальная услуга) 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. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга по принятию на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется функциональным органом – структурным подразделением Администрации города Глазова – управлением муниципального жилья Администрации города Глазова.  
3. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление

муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1. Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 N 6-ФКЗ, от 30.12.2008 N 7-ФКЗ);

  2. Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ (принят ГД ФС РФ 21.10.1994) (ред. от 07.02.2011);

  3.  Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (принят ГД ФС РФ 22.12.2004) (ред. от 30.11.2010);

  4. Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ (ред. от 29.12.2010) "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (принят ГД ФС РФ 16.09.2003) (с изм. и доп., вступающими в силу с 01.01.2011);

6. Постановление Правительства РФ от 11.11.2005  № 679 (ред. от 02.10.2009) "О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)";

7. Конституцией Удмуртской Республики (ред. от 04.05.2010) (принята постановлением Верховного Совета УР от 07.12.1994 № 663-XII);
8. Законом Удмуртской Республики от 19.10.2005 № 58-РЗ (ред. от 10.03.2006 N 5-РЗ); «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

9. Постановлением Правительства УР от 21.06.2010 № 197 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг в Удмуртской Республике" (зарегистрировано в Управлении Минюста РФ по УР 05.07.2010 № RU18000201000311);

10. Уставом города Глазова, принятым Решением Глазовской городской Думы от 30.06.2005 № 461 (в ред. решений Глазовской городской Думы от 03.03.2010 № 861);

11. Положением «Об управлении муниципального жилья Администрации города Глазова», утвержденным распоряжением Главы Администрации г. Глазова от 11.03.2009 № 21/ОД;

12. Иными муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления и должностных лиц муниципального образования «Город Глазов». 

4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется гражданам, проживающим на территории муниципального образования "Город Глазов", нуждающимся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

принятие на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;

отказ в принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.
5. Описание заявителей.
         Заявителем муниципальной услуги (далее по тексту – заявитель) является гражданин Российской Федерации, который в соответствии с законодательством может быть участником жилищных отношений.

     В случае невозможности личной явки заявителя, его интересы может представлять иное лицо, полномочия которого подтверждены нотариально заверенной доверенностью. Интересы недееспособных и несовершеннолетних граждан представляют их законные представители.

Раздел 2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
6. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

        6.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.

Местонахождение управления муниципального жилья Администрации города Глазова (далее – Управление):

Почтовый адрес: 427620, г.Глазов, ул.Динамо, д.6 

         Электронный адрес: zhil01@glazov-gov.ru  

        Адрес официального интернет-сайта муниципального образования «Город Глазов»: http://www.glazov-gov.ru/.

1. График работы Управления по приему заявителей:

	Понедельник
	9.00-16.00

	Четверг
	9.00-16.00

	                     Обеденный перерыв
	1200ч. - 1300ч

	Суббота, воскресенье  
	выходные дни


          6.2. Справочные телефоны управления муниципального жилья Администрации г. Глазова: (34141) 2-97-88, 2-55-54, 2-58-20.

6.3 Порядок получения информации Заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги сообщается непосредственно специалистами управления муниципального жилья с использованием средств: телефонной связи, электронной почты, Интернета, печатных изданий. 

На официальном Интернет–портале муниципального образования «Город Глазов» размещаются следующие материалы:

- перечень нормативных правовых документов по предоставлению муниципальной услуги;

- текст Регламента;

- перечень представляемых документов;

- организации, в которых Заявитель может получить документы, необходимые для получения муниципальной  услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения  специалист Управления, в чьи  должностные обязанности входит исполнение данной функции  (далее – Специалист),  подробно и в вежливой, корректной форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги доводится Специалистом при личном контакте с Заявителями, с использованием  почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты и Интернета. 

Специалист предоставляет консультации по следующим вопросам:

- о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги;

- о времени приема заявлений и  сроке предоставления услуги;

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

В случае поступления от гражданина запроса на получение письменной консультации, специалист Управления обязан ответить на него в течении 30 дней со дня регистрации запроса. Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и содержат: ответ на поставленный вопрос, фамилию и номер телефона исполнителя, дату подготовки ответа.

Основными требованиями к информированию Заявителей являются: 

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

7. Сроки предоставления муниципальной услуги.
        Заявление гражданина о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, рассматривается в течение 30 рабочих дней с момента поступления обращения в Управление муниципального жилья (форма заявления в приложении №1 к Регламенту).

8. Перечень оснований для приостановления, отказа
в предоставлении муниципальной услуги.

 Гражданину может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги на разных стадиях ее предоставления.

Гражданину может быть отказано в принятии на учет в качестве нуждающегося в  жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, в случае:

- непредставления или представления не в полном объеме документов в соответствии с требованиями действующего законодательства;

- представления документов, которые не подтверждают право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- в течение 5 лет гражданином были совершены действия, в результате которых такой гражданин не может быть признан нуждающимся в жилом помещении.

Гражданин снимается с учета в качестве нуждающегося в жилом помещении, в случаях:

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

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

- его выезда на место жительства за пределы муниципального образования;

- получения им в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления бюджетных средств на приобретение или строительство жилого помещения;

- предоставления им в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления земельного участка для строительства жилого дома;

- выявления в представленных им документах сведений, не соответствующих действительности и послуживших основанием принятия на учет, а также: неправомерных действий должностных лиц органа, осуществляющего принятие на учет, при решении вопроса о принятии на учет.

9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
9.1. Управление муниципального жилья находится на первом этаже здания Администрации г. Глазова, кабинеты №№ 109-112. На дверях кабинетов находятся вывески с указанием наименования управления, номера кабинета, Ф.И.О., должность специалиста, график работы.

        9.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещена на официальном Интернет-сайте муниципального образования «Город Глазов».

       9.3. Места ожидания личного приема  оборудуются необходимой мебелью для возможного оформления документов.

       9.4. На территории, прилегающей к зданию Администрации г. Глазова, располагается  автостоянка для парковки автомобилей. Доступ Заявителей к парковочным местам является бесплатным;

       9.5. Центральный вход в  здание  оборудуется соответствующими указателями. Предусмотрены места общего пользования.

       9.6. Место для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудовано столом и стульями.

       9.7. Места для приема Заявителей должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03.

Рабочее место Специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги, оборудуется компьютером, оргтехникой, телефоном, необходимой мебелью.

Специалисту, участвующему в предоставлении муниципальной услуги, выделяются необходимые бланки, бумага, канцелярские товары.
10. Информация о перечне  необходимых документов 

для предоставления муниципальной услуги.

Для принятия на учет гражданин подает в Управление муниципального жилья заявление по установленной форме. Заявление подписывается лично дееспособными: гражданином и членами его семьи; ограниченно дееспособными с согласия попечителей, законными представителями недееспособных членов семьи. К заявлению прилагаются:

1) документы, удостоверяющие личность гражданина и членов его семьи;

2) документы, подтверждающие факт родства, супружеских отношений (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, судебные решения);

3) документы, подтверждающие перемену фамилии, имени, отчества гражданина и членов его семьи, в случае, если перемена фамилии, имени, отчества произошла в течение пяти лет, предшествующих дате подачи заявления о принятии на учет;

4) решение органа местного самоуправления о признании граждан малоимущими (при постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, как малоимущего гражданина);

5) документ, подтверждающий признание жилого помещения, в котором проживают гражданин и члены его семьи, непригодным для проживания по основаниям и в порядке, которые установлены Правительством Российской Федерации (для граждан, проживающих в жилых помещениях, не отвечающих установленным для жилых помещений требованиям);

6) документ, подтверждающий наличие соответствующего заболевания (для граждан, имеющих в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при котором совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, по перечню, утвержденному Правительством Российской Федерации);

7) документ из органов опеки и попечительства (для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей) об отсутствии закрепленной жилой площади, пригодной для постоянного проживания;

8) документы, подтверждающие факт отнесения гражданина к категории граждан, имеющих право на получение жилого помещения по договору социального найма в соответствии с федеральным законом или законом Удмуртской Республики (при постановке на учет граждан, отнесенных к данным категориям);

9) выписка из домовой книги (поквартирной карточки);

10) документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение, которое является местом жительства граждан;

11) выписка из технического паспорта организации (органа) по государственному техническому учету и технической инвентаризации объектов капитального строительства с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией с указанием общей и жилой площади занимаемого жилого помещения;

12) документы из органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о правах гражданина и членов его семьи на объекты недвижимого имущества;

13) документы из организации (органа) по государственному техническому учету и технической инвентаризации объектов капитального строительства о наличии или об отсутствии жилых помещений в собственности у гражданина и членов его семьи, представляемые каждым членом семьи.

 Документы  представляются в подлинниках или в копиях, заверенных в установленном порядке органами государственной власти или органами местного самоуправления, организациями, выдавшими соответствующий документ, либо нотариально засвидетельствованных по желанию гражданина.

11. Требования к предоставлению муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для  Заявителя.  

Раздел III. Административные процедуры
12. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.
        Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- информирование об условиях предоставления муниципальной услуги, выдача памятки с полным перечнем требуемых документов;

- прием документов;

- выдача расписки о принятии документов;

- проверка сведений, предоставленных гражданами при подаче заявления о принятии на учет нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда;

- принятие решения о постановке граждан на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда или о мотивированном отказе в постановке граждан на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма;

- уведомление гражданину о принятом решении;

- учет и хранение учетных дел.
 12.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги.

12.1.1. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется непосредственно в Управлении муниципального жилья.

12.1.2. Специалист Управления муниципального жилья информирует по вопросам предоставления муниципальной услуги по обращениям заявителей.

Информирование производится подробно, в вежливой форме, с использованием официально-делового стиля речи.

12.1.3. Информирование производится с учетом требований компетентности, обладания специальными знаниями в области предоставления муниципальной услуги.

12.1.4. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут предоставляться:

- на личном приеме;

- по письменным обращениям;

- по телефону.

12.1.5. Консультирование производится подробно, в вежливой Форме, с использованием официально-делового стиля речи.

При осуществлении консультирования на личном приеме специалист;

- представляется, указав фамилию, имя, отчество, должность;

- отвечает на заданные вопросы;

- в случае если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 30 минут), может предложить обратиться письменно, либо назначить для получения консультации другое удобное для обратившегося время;

Максимальный срок выполнения действия 5 мин.

12.1.6. В случае если обратившийся не удовлетворен предоставленной информацией, специалист ответственного подразделения предлагает ему подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам.

Ответ на письменный запрос подписывается начальником управления муниципального жилья (в его отсутствие – заместителем начальника управления).

Максимальный срок выполнения действия - 30 календарных дней.

12.1.7. В случае когда запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию ответственного подразделения, специалист информирует заявителя (устно или письменно соответственно форме обращения) о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

Максимальный срок выполнения действия - 30 календарных дней.

12.1.8. Время ожидания личного приема в очереди должно составлять не более 40 минут. При этом должен быть обеспечен прием всех лиц, обратившихся не позднее, чем за 40 минут до времени окончания приема.

12.1.9. Специалист ответственного подразделения в корректной форме обязан ответить на вопросы:

- о порядке обращения за получением услуги, включая информацию о графике работы и месте нахождения ответственного подразделения;

- о требованиях к гражданам-претендентам на получение муниципальной услуги;

- о перечне необходимых документов и требованиях к их оформлению;

- о порядке получения документов, предоставление которых необходимо для получения муниципальной услуги;

- о порядке ознакомления с нормативными документами, регулирующими процедуру предоставления муниципальной услуги, в том числе о местонахождении указанных документов в сетях общего пользования;

- о порядке получения бланков заявлений и других имеющихся форм и справочных материалов;

- о сроках получения муниципальной услуги;

- иные вопросы, касающиеся предоставления муниципальной услуги. Максимальный срок выполнения действия 10 мин.
13. Прием заявления и представленных документов.
Специалист Управления муниципального жилья принимает заявление и документы при непосредственном обращении гражданина за получением муниципальной услуги, проверяет наличие полного пакета документов, а соответствии с требованием законодательства, фиксирует в "Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма", дату и время подачи документов, фамилию, имя, отчество гражданина, адрес занимаемого помещения.

Максимальный срок выполнения действия - 20 мин.

В случае отсутствия полного пакета документов специалист Управления муниципального жилья объясняет гражданину выявленные недостатки в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Документы принимаются только при наличии полного пакета.

Максимальный срок выполнения действия - 10 мин.

В случае соответствия пакета документов установленному перечню, специалистом Управления муниципального жилья, поданное со всеми необходимыми документами и зарегистрированное в "Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма" заявление, рассматривается в течение 30 рабочих дней со дня принятия. Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, выдается расписка в получении этих документов с указанием их перечня и даты их получения.
14. Рассмотрение заявления и представленных документов

 Основанием для начала предоставления административной процедуры является поступившее заявление с приложением полного пакета документов.

Специалист проверяет комплектность документов, соответствие и действительность сведений и документов, представленных для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Управление муниципального жилья вправе проводить проверку сведений, представленных заявителями. Документы проверки рассматриваются ответственным подразделением как конфиденциальная информация и приобщаются к учетному делу заявителей.

14.1. Принятие решения о постановке гражданина на учет нуждающихся в получении жилого помещения по договору социального найма из муниципального жилищного фонда.

Решение о принятии гражданина на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, или решение о мотивированном отказе в постановке на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, принимается постановлением Администрации города Глазова по результатам проверки специалистом Управления муниципального жилья представленных документов. Специалист не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения готовит письменное уведомление для каждого заявителя о принятии (отказе в принятии) на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма. 

Уведомлению присваивается исходящий номер в соответствии с журналом регистрации исходящей корреспонденции. Формируется личное дело для дальнейшего хранения. 

По желанию заявителя указанное уведомление направляется ему почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении, либо передается лично.

15. Подготовка и выдача документов.

На каждого гражданина, принятого на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, заводится учетное дело, в котором содержатся все необходимые документы, послужившие основанием для принятия решения о принятии на учет.

Книги регистрации должны быть пронумерованы, прошнурованы и скреплены печатью, подписаны должностным лицом ответственного подразделения, на которое возложена ответственность за правильное ведение учета граждан. Поправки и изменения не допускаются.

Учетному делу присваивается номер, который не изменяется до получения гражданином жилого помещения по договору социального найма.

Ежегодно в четвертом квартале текущего года специалистами Управления муниципального жилья проводится перерегистрация граждан, состоящих на учете. В случае, если у гражданина в составе сведений о нем произошли изменения, то гражданин представляет документы, подтверждающие произошедшие изменения. Перерегистрация осуществляется в "Книге очередности граждан состоящих на учете нуждающихся в предоставлении жилого помещения по договору социального найма".

Специалист обеспечивает надлежащее ведение и хранение учетных дел.

Учетные дела хранятся постоянно до предоставления жилого помещения по договору социального найма, а затем уничтожаются в установленном порядке.

Раздел IV. Порядок и формы контроля за исполнением 

муниципальной услуги
1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистом управления осуществляется непосредственным начальником Управления, а также уполномоченными должностными лицами Администрации города Глазова, ответственными за организацию работы по предоставлению настоящей муниципальной услуги.

2. Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков оказания услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе оказания услуги, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов администрации.

3. Должностное лицо, уполномоченное принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителем, а также за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

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

5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений порядка и сроков оказания муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
Раздел V. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги
  Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ. 

	                                       Приложение №1



                                                 Администрация города Глазова
от__________________________________

                                                                                  (Ф.И.О. заявителя)  

____________________________________ 

____________________________________

проживающего (ей) по адресу: _________ 

____________________________________

____________________________________

Контакт.тел.:_________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ
о принятии на учет в качестве нуждающихся

 в жилых помещениях, предоставляемых

 по договорам социального найма
        Прошу принять меня и членов моей семьи на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.          





Заявитель__________________________________________________________
                                               (ф.и.о полностью)
Подпись_________________

Дата__________________20____г.

Время_________час. _________мин.

Приложение  № 2

Блок-схема

Предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, 

документов, а также постановке граждан на учет

 в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма

Приём и регистрация заявлений и прилагаемых к нему обосновывающих документов


Рассмотрение заявлений и представленных документов ответственным специалистом


Обследование жилищных условий заявителя


Подготовка проекта постановления Администрации города (по постановке на учёт граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма)


Принятие постановления Администрации города


Направление гражданину уведомления о принятом решении













