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        ПОСТАНОВЛЕНИЕ                        

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ПЕЛЫМ

	от 28.12.2015 г. № 431   

п. Пелым

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма на территории городского округа Пелым»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации городского округа Пелым от 01.09.2014 № 267" Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемые органами местного самоуправления городского округа Пелым через многофункциональные центры", руководствуясь статьёй 31 Устава городского округа Пелым, администрация городского округа Пелым

 ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма на территории городского округа Пелым» (прилагается).

2. Опубликовать настоящее постановление в информационной газете «Пелымский вестник», разместить на официальном сайте городского округа Пелым в информационно телекоммуникационной сети «Интернет».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава городского округа Пелым                                                             Ш.Т. Алиев
Утвержден

Постановлением администрации
городского округа Пелым

от 28.12.2015 г № 431
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда  по договору социального найма на территории городского округа Пелым»

1. Общие положения

Предмет регулирования регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма на территории городского округа Пелым» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма на территории городского округа Пелым» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения результатов предоставления муниципальной услуги. Административный регламент определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги. Задачей Административного регламента является упорядочение административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договорам социального найма на территории городского округа Пелым».

Круг заявителей

2. Заявителями предоставления муниципальной услуги являются малоимущие граждане, состоящие на учете нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в администрации городского округа Пелым или их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации (далее – заявители).

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3. Информирование заявителей о муниципальной услуге осуществляется специалистом администрации городского округа Пелым по адресу:

624582, Свердловская область, город. Ивдель, поселок. Пелым, улица Карла Маркса, дом 5;

тел. 8 (34386) 45-3-91.

График работы:

Понедельник - четверг с 08.00 до 17.15. 

Пятница с 08.00 до 16.00. Обед: 12.00 - 13.00.

Приемные дни: понедельник, вторник, среда, пятница с 08.00 - 17.15.

Не приемный день: четверг

Суббота, воскресенье – выходные дни;

· по адресу электронной почты в сети Интернет: zotdel@mail.ru;

· с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет;

· в Ивдельском филиале ГБУ СО "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - МФЦ).

Адрес МФЦ: 624590, Свердловская область, город Ивдель, улица Трошева, 37.

Телефон МФЦ: (34386) 2-16-62.

График приема заявителей специалистами МФЦ:

Вторник - пятница с 08.00 до 18.00 без перерыва.

Суббота с 09.00 до 15.00 без перерыва.

Выходной – воскресенье, понедельник.

Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы "единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) и региональной государственной информационной системы "портал государственных услуг (функций) свердловской области"

4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на Едином портале государственных и муниципальных услуг и Портале государственных услуг (функций) Свердловской области, а также сообщается на личном приеме и по телефону.

5. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.

6. При осуществлении консультирования по телефону специалист отдела по управлению имуществом, строительству, ЖКХ, землеустройству, энергетике администрации городского округа Пелым (далее – специалист отдела по управлению имуществом) предоставляет следующую информацию:

· о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

· о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· о входящих номерах, под которыми зарегистрированы заявления граждан, и исходящих номерах ответов по этим заявлениям;

· о принятом по конкретному заявлению решении;

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

Иные вопросы по предоставлению муниципальной услуги рассматриваются на основании личного обращения гражданина.

Прием граждан при личном обращении ведется специалистом отдела по управлению имуществом без предварительной записи в порядке очереди.

При обращении граждан лично специалист отдела по управлению имуществом подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется также через "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" и его филиалы (далее – МФЦ).

7. Место получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами, на которых размещаются следующие информационные материалы:

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· извлечения из текста настоящего Регламента (полный текст Административного регламента с приложениями размещается на официальном сайте муниципального образования);

· блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги (приложение № 6);

· образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· график работы специалиста отдела по управлению имуществом, осуществляющего прием и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

· информация о сроках предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроках выполнения отдельных административных процедур;

· основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

· порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

8. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма на территории городского округа Пелым».

9. Жилые помещения предоставляются в порядке, предусмотренном главой 7 Жилищного кодекса Российской Федерации (далее – ЖК РФ) гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в порядке очередности исходя из времени принятия таких граждан на учет, Вне очереди жилые помещения по договору социального найма в соответствии с частью 2 статьи 57 ЖК РФ предоставляются:

1) гражданам, жилые помещения которых признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не подлежат;

2) больным, страдающим тяжелой формой хронического заболевания в случаях предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 51 ЖК РФ. Перечень соответствующих заболеваний устанавливается Правительством Российской Федерации.

Наименование органа, представляющего муниципальную услугу

10. Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского округа Пелым (уполномоченный орган) по результатам исполнения функций отделом по управлению имуществом, строительству, ЖКХ, землеустройству, энергетике администрации городского округа Пелым (далее – Отдел по управлению имуществом).

В процедуре предоставления муниципальной услуги принимает участие жилищная комиссия городского округа Пелым (далее - Комиссия), полномочия и состав которой утверждается постановлением администрации городского округа Пелым. Оформление договоров социального найма, их учёт и хранение постановлением администрации городского округа Пелым могут быть поручены муниципальному предприятию (учреждению).

При предоставлении муниципальной услуги подача документов может осуществляться через многофункциональные центры (далее - МФЦ) в соответствии с заключённым в установленном порядке соглашением администрации городского округа Пелым с МФЦ.

Описание результата предоставления муниципальной услуги

11. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) постановление администрации городского округа Пелым о предоставлении малоимущим гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда, оформление договора социального найма;

2) отказ в предоставлении муниципальной услуги.

12. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги - 30 календарных дней с даты предоставления гражданами заявления и необходимых документов непосредственно в администрацию городского округа Пелым, либо при подаче документов через МФЦ.

Специалист отдела по управлению имуществом не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия одного из указанных в пункте 11 настоящего Регламента решений выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через многофункциональный центр заявителю документ, подтверждающий принятие одного из указанных решений.

В случае представления заявления через многофункциональный центр документ, подтверждающий принятие решения, направляется в МФЦ, если иной способ его получения не указан заявителем.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

13. Правовые основания для предоставления услуги:

Конституция Российской Федерации;

Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;

Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.05.2006 № 59-ФЗ;

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

Областной закон от 22.07.2005 № 96-ОЗ «О признании граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений 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 помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

Постановление главы городского округа Пелым от 20.10.2005 № 219 «Об установлении норм площади жилого помещения»;

Постановление главы городского округа Пелым от 23.08.2006 № 154 «Об организации работы по признанию граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда на территории городского округа Пелым».

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем

14. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

С целью принятия на учет малоимущих граждан в качестве нуждающихся в предоставлении по договору социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда:

15. Документы, предоставляемые заявителем самостоятельно:

1) заявление на бланке установленной формы (приложению № 1);

2) заявление-согласие на обработку персональных данных (приложение № 2);

3) копии паспортов или иных документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи. К членам семьи заявителя относятся совместно проживающие с заявителем супруг (а), дети и родители, другие родственники и иные лица, признанные в случаях, предусмотренных федеральными законами, членами семьи;

4) копии документов, подтверждающих наличие родственных или иных отношений (свидетельство о рождении ребенка, свидетельство о заключении брака, судебные решения о признании членов семьи и др.);

5) копию свидетельства о постановке на учет в налоговом органе юридического лица или индивидуального предпринимателя;

6) копия решения суда о признании гражданина недееспособным и решение органов опеки и попечительства о назначении опекунства;

7) документы, подтверждающие основание владения и (или) пользования жилыми помещениями:

гражданин, являющийся собственником жилого помещения или членом семьи собственника жилого помещения, представляет копию свидетельства о государственной регистрации права собственности, копию технического паспорта или иного документа, содержащего техническую информацию о жилом помещении, и копию договора о приобретении жилого помещения;

гражданин, не являющийся нанимателем жилого помещения по договору социального найма или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственником жилого помещения или членом семьи собственника жилого помещения, представляет копию документа, подтверждающего законное основание владения и (или) пользования жилым помещением (договор найма специализированного жилого помещения, договор поднайма, договор коммерческого найма, договор найма в частом жилом секторе и т.д.);

8) письменное обязательство совершеннолетних членов семьи об освобождении занимаемой жилой площади, за исключением случаев предоставления жилого помещения в дополнение к имеющемуся жилому помещению, по форме, указанной в приложении № 3 к Регламенту.

Копии документов предоставляются вместе с оригиналами для их сверки и заверения.

16. Документы, предоставляемые заявителем и входящие в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предоставляемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг:

1) справка, заверенная подписью должностного лица, ответственного за регистрацию граждан по месту жительства, подтверждающая место жительства заявителя и содержащая сведения о совместно проживающих с ним лицах, за 5 лет предшествующих дню подачи заявления, полученная не позднее чем за месяц до даты подачи заявления, полученная не позднее чем за месяц до даты подачи заявления;

2) информация из БТИ (г. Ивдель улица Ворошилова, 6) о наличии или отсутствии у членов семьи объектов недвижимого имущества на праве личной собственности на всех членов семьи, включая детей, родившихся до 01.11.1999;

3) для определения размера дохода одиноко проживающего гражданина или размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, для целей признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда граждане представляют следующие документы:

справки, подтверждающие получение доходов, подлежащих обложению налогом на доходы физических лиц формы 2-НДФЛ одиноко проживающим гражданином или каждым членом семьи за три года, предшествующих текущему году, 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;

справки о ежемесячном пожизненном содержании, выплачиваемом пребывающему в отставке судье, за три года, предшествующих текущему;

копии трудовых книжек, заверенные подписью должностного лица и печатью организации;

справка из Федеральной налоговой службы по Свердловской области (приложение № 4 к Регламенту);

4) справки об оценочной стоимости находящегося в собственности заявителя и (или) членов его семьи недвижимого имущества по состоянию на 1 января текущего года;

5) справки об оценочной стоимости находящихся в собственности заявителя и (или) членов его семьи транспортных средствах, относящихся в соответствии с федеральным законом к объекту налогообложения транспортным налогом, по состоянию на 1 января текущего года. Услугу по выдаче справок оказывает независимый эксперт;

6) справки о стоимости находящихся в собственности каждого члена семьи земельных участков, относящихся в соответствии с федеральным законом к объекту налогообложения земельным налогом, по состоянию на 1 января того года, в котором подано заявление;

7) копии налоговых деклараций за три года, предшествующих текущему году, - в случаях, если эти лица были обязаны подавать налоговые декларации в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах. Копии налоговых деклараций представляются по следующим налогам:

налогу на доходы физических лиц;

единому налогу на вмененный доход;

налогу, взимаемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения;

единому сельскохозяйственному налогу;

8) копии документов, удостоверяющих право применения индивидуальными предпринимателями упрощенной системы налогообложения на основе патента, - в случаях, если эти лица в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах применяли упрощенную систему налогообложения на основе патента;

9) заключение межведомственной комиссии о признании жилого дома (жилого помещения) не отвечающим установленным для жилых помещений требованиям.

17. Документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

1) выписка Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области (г. Ивдель Трошева, 37), содержащая сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества (предоставляется на каждого члена семьи);

2) гражданин, являющийся нанимателем жилого помещения по договору социального найма или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, представляет договор социального найма;

3) справки о доходах в виде пенсии по государственному пенсионному обеспечению и (или) трудовой пенсии в течение трех лет, предшествующих текущему году (справка о размере пенсии, выданная территориальными органами Пенсионного фонда РФ, негосударственными пенсионными фондами, органами социальной защиты населения, пенсионными органами Министерства обороны РФ, Министерства внутренних дел РФ, Федеральной службы исполнения наказаний, Федеральной службы по контролю за оборотом наркотиков, Федеральной службы безопасности РФ, прокуратуры Российской Федерации);

4) справку о периоде времени, в течение которого заявитель и (или) совместно проживающие с ним члены семьи состояли на учете в органах службы занятости населения;

5) 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 (при наличии).

18. Администрация не вправе требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Копии документов предоставляются вместе с оригиналами для их сверки и заверения.

Заявление гражданина на предоставление муниципальной услуги может быть подано в уполномоченный орган посредством личного обращения, направления по почте, через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, либо с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, доступ к которым не ограничен определенным кругом лиц, включая единый портал государственных и муниципальных услуг и портал государственных услуг Свердловской области, в форме электронных документов.

При направлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, через организации федеральной почтовой связи копии документов должны быть нотариально заверены.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

19. Оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не имеется.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

20. Отказ в принятии гражданина на учет допускается в случае, если:

1) не представлены все необходимые для постановки на учет документы, указанные в пункте 15, 16 настоящего Регламента;

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

Граждане, которые с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях совершили действия, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях, принимаются на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях не ранее чем через пять лет со дня совершения указанных намеренных действий.

Размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

21. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

22. В случае устного личного обращения заявителя в уполномоченный орган за предоставлением муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 20 минут.

Сроки и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

23. Заявление и прилагаемые к нему документы могут быть поданы заявителем в уполномоченный орган лично, по почте, в форме электронного документа.

Заявление и прилагаемые к нему документы, поданные при личном обращении гражданина регистрируются в день их поступления в уполномоченный орган и принимаются под расписку являющейся отрывной частью заявления о предоставлении муниципальной услуги, которая остается на руках у заявителя.

Специалист отдела по управлению имуществом регистрирует заявление на предоставление муниципальной услуги в Журнале регистрации заявлений согласно очередности.

Общий максимальный срок приема заявления (запроса) с необходимыми документами, их первичная проверка и регистрация не может превышать 20 минут на каждого заявителя.

В случае если заявление подано в форме электронного документа, уполномоченный орган не позднее одного рабочего дня, следующего за днем подачи заявления, направляет лицу, подавшему заявление, электронное сообщение о принятии заявления или об отказе в принятии заявления с указанием причин и оснований отказа. Днем принятия заявления считается день направления лицу, подавшему заявление, электронного сообщения о принятии заявления.

В случае направления заявления и копий документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте датой обращения за получением услуги считается дата почтового отправления, указанная на почтовом штемпеле организации почтовой связи по месту отправления заявления. Обязанность подтверждения почтового отправления лежит на заявителе.

В случае если заявление и прилагаемые к нему документы о предоставлении муниципальной услуги поданы через МФЦ, днем принятия документов считается день их поступления в уполномоченный орган.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги

24. Помещение для приема граждан должно быть размещено в здании, оборудованном отдельным входом и осветительными приборами.

Входы в помещения уполномоченного органа оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Вход и выход из помещения уполномоченного органа оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников уполномоченных органов.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов.

25. Места ожидания в очереди должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями.

Помещения для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями и получателями муниципальной услуги организуются в виде отдельных кабинетов либо в виде отдельных рабочих мест для ведущего прием специалиста.

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), обеспечиваются образцами заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Кабинеты для приема заявителей и получателей муниципальной услуги оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

времени перерыва на обед и технического перерыва.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов).

26. Тексты материалов должны печататься удобным для чтения шрифтом без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом.

Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

27. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

2) своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных пунктом 3 настоящего Регламента, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

3) возможность обращения за предоставлением муниципальной услуги и получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги лично, посредством почтовой связи, через МФЦ либо с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), портала государственных услуг и муниципальных услуг (функций) Свердловской области, универсальной электронной карты и других средств информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, установленных действующим законодательством, в форме электронных документов с применением усиленной квалифицированной электронной подписи;

4) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

5) обоснованность и правомерность принятия решения.

Обработка и хранение персональных данных граждан, обратившихся в уполномоченный орган, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных.

Параметрами полноты и качества муниципальной услуги являются:

возможность выбора формы подачи заявления на предоставление муниципальной услуги: лично, по почте, через многофункциональный центр либо с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, в форме электронных документов;

ссылки на нормативные правовые акты Российской Федерации, Свердловской области, городского округа Пелым в мотивировочной части ответов разъяснительного характера.

При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заявителя с должностным лицом уполномоченного органа либо работником МФЦ осуществляется в следующих случаях:

при обращении заявителя за предоставлением информации о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги;

при приеме заявления с необходимыми документами.

В каждом случае заявитель взаимодействует с должностным лицом уполномоченного органа либо работником МФЦ не более одного раза, продолжительность взаимодействия не должна превышать 20 минут.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

28. При обращении заявителя (представителя заявителя) с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги в МФЦ, сотрудник МФЦ осуществляет действия, предусмотренные соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и администрацией городского округа Пелым.

МФЦ обеспечивает передачу принятых от заявителя заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу, в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии, не позднее следующего рабочего дня после принятия заявления.

Обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), портала государственных услуг и муниципальных услуг (функций) Свердловской области, универсальной электронной карты и других средств информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и в порядке, установленных действующим законодательством, в форме электронных документов с применением усиленной квалифицированной электронной подписи.

29. МФЦ предоставляет заявителям информацию:

о месте нахождения и графике работы уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;

о нормативных правовых актах, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

о сроках предоставления муниципальной услуги;

о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

МФЦ предоставляет заявителям, подавшим заявление и документы в МФЦ, информацию о ходе предоставления муниципальной услуги:

по справочному телефону;

по письменному обращению;

при личном обращении в МФЦ.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

30. Последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги включает следующие административные действия (процедуры):

1) предоставление информации (консультаций) гражданам по вопросам предоставления муниципальной услуги;

2) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления гражданам муниципальной услуги;

3) формирование и направление межведомственного запроса о представлении документов в государственные органы, организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

4) рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

5) принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 6 к Административному регламенту.

Административные процедуры при предоставлении информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги

31. Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина в администрацию городского округа Пелым лично, направление обращения по почте или через МФЦ либо с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая возможности использования единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), портала государственных услуг и муниципальных услуг (функций) Свердловской области, универсальной электронной карты и других средств информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и в порядке, установленных действующим законодательством, в форме электронных документов с применением усиленной квалифицированной электронной подписи.

32. При обращении заявителей для получения муниципальной услуги специалист уполномоченного органа, осуществляющий прием, в вежливой форме предоставляет следующую информацию:

1) о порядке предоставления муниципальной услуги;

2) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) о сроках предоставления муниципальной услуги;

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

Обращение за информацией (консультацией), поступившее в письменном виде или в форме электронного документа, информация направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае обращения за информацией (консультацией) через МФЦ консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудником МФЦ.

33. Длительность административной процедуры консультирования граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги не должна превышать 20 минут.

34. Результатом выполнения административной процедуры по консультированию граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги является: разъяснение порядка получения муниципальной услуги в устной или письменной форме и выдача бланка заявления и перечня требуемых документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Административные процедуры при приеме заявления и документов, необходимых для предоставления гражданам муниципальной услуги

35. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления уполномоченному органу посредством личного обращения, направления по почте, через МФЦ либо с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), портала государственных услуг и муниципальных услуг (функций) Свердловской области, универсальной электронной карты и других средств информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и в порядке, установленных действующим законодательством, в форме электронных документов с применением усиленной квалифицированной электронной подписи.

36. При принятии документов, представленных заявителем лично, специалист уполномоченного органа проверяет:

1) наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) правильность оформления заявления;

3) документы, удостоверяющие личность заявителя и (или) полномочия представителя или доверенного лица заявителя, в случае представления документов законным представителем или уполномоченным лицом;

4) соответствие представленных документов следующим требованиям:

документы, в установленных законодательством случаях, удостоверены уполномоченными на то органами, должностными лицами, скреплены печатями;

фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства написаны полностью;

в документах заполнены все необходимые реквизиты, нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, документы не написаны карандашом;

документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

5) сверяет оригиналы и копии документов, верность которых нотариально не заверена, если документы представлены заявителем лично;

6) заполняет расписку о приеме заявления (далее - расписка) и передает ее заявителю, а при направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте - направляет извещение о дате получения (и регистрации в день получения) заявления в пятидневный срок с даты его получения (регистрации).

В случае обращения в форме электронных документов с применением усиленной квалифицированной электронной подписи специалист уполномоченного органа и работник МФЦ проводят процедуру проверки действительности усиленной квалифицированной подписи, с использованием которой подписан электронный документ (пакет электронных документов), в соответствии с Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

При обращении заявителя (представителя заявителя) с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги в МФЦ, сотрудник МФЦ осуществляет действия, предусмотренные соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и администрацией городского округа Пелым.

При поступлении документов заявителя по почте, специалист отдела по управлению имуществом проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. В случае, если к заявлению, направленному по почте, не приложены или приложены не все документы, установленные настоящим Административным регламентом, Специалист отдела по управлению имуществом направляет заявителю в пятидневный срок с даты получения и регистрации этих документов, совместно с извещением, указанном в подпункте 6 настоящего пункта, сопроводительное письмо с указанием на необходимость направления недостающих и (или) надлежаще исполненных документов. Направление указанных документов осуществляется способом, позволяющим подтвердить факт и дату отправки.

При поступлении заявления в форме электронного документа, специалист уполномоченного органа не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи заявления, направляет лицу, подавшему заявление, электронное сообщение о принятии заявления. Датой подачи заявления считается день направления лицу, подавшему заявление, электронного сообщения о принятии заявления. Регистрация заявления при подаче в электронном виде с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), портала государственных услуг и муниципальных услуг (функций) Свердловской области осуществляется автоматически в день обращения.

37. Длительность административной процедуры приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет не более 20 минут.

38. Результатом выполнения административной процедуры является прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и внесение соответствующей записи в Журнал регистрации заявлений в день приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и выдача заявителю расписки-уведомления.

Административные процедуры при формировании и направлении межведомственного запроса о представлении документов в государственные органы, организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

39. Основанием для начала выполнения административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса о представлении документов, указанных в пункте 14 Регламента, является регистрация заявления в Журнале регистрации заявлений, специалист, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, не позднее 2 рабочих дней со дня приема заявления и документов направляет межведомственные запросы о предоставлении документов указанных в пункте 17 Регламента.

Результатом административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса является поступление ответа по системе межведомственного электронного взаимодействия.

Административные процедуры при рассмотрении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

40. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является поступление специалисту отдела по управлению имуществом документов, указанных в пункте 14 настоящего Административного регламента.

Специалист отдела по управлению имуществом осуществляет проверку наличия всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, правильность их оформления, иные действия, указанные в пункте 30 настоящего Регламента.

41. При установлении факта отсутствия необходимых документов специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю о содержании выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

при согласии Заявителя устранить препятствия возвращает представленные документы;

при несогласии Заявителя устранить препятствия обращает его внимание на тот факт, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

42. В случае правильности оформления представленных документов специалист отдела по управлению имуществом направляет заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в Комиссию для рассмотрения вопроса о предоставлении жилых помещений либо об отказе в предоставлении жилых помещений по договору социального найма.

Максимальный срок выполнения действий составляет 15 дней.

43. По результатам рассмотрения Комиссией заявления и представленных документов составляется протокол, в котором отражается решение о возможности предоставления жилого помещения или об отказе в предоставлении.

Максимальный срок совершения действия - 2 рабочих дня.

Протокол заседания Комиссии учитывается при подготовке проекта постановления администрации городского округа Пелым о предоставлении малоимущим гражданам жилого помещения муниципального жилищного фонда или об отказе в предоставлении.

Административные процедуры при принятии решения

о предоставлении либо об отказе в предоставлении

муниципальной услуги

44. После рассмотрения Комиссией вопроса о возможности предоставления или об отказе в предоставлении жилого помещения, специалист отдела по управлению имуществом готовит проект постановления администрации городского округа Пелым о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда или об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда.

45. Отказ в предоставлении жилого помещения должен содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные статьёй 54 ЖК РФ. Решение об отказе в предоставлении жилого помещения выдается или направляется Заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого постановления и может быть обжалован заявителем в судебном порядке.

46. В случае представления заявления через многофункциональный центр документ, подтверждающий принятие решения, направляется в многофункциональный центр, если иной способ его получения не указан заявителем.

47. В случае если постановление администрации городского округа Пелым о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда направляется заявителю по почте, в форме электронного документа, через МФЦ, то совместно с указанным постановлением заявителю направляется уведомление (приложение № 5) о необходимости явки для подписания договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

48. Подготовка договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда городского округа Пелым осуществляется специалистом отдела по управлению имуществом, либо иным уполномоченным главой администрации городского округа Пелым на совершение указанных действий должностным лицом.

После согласования договора социального найма специалист отдела, или иное уполномоченное лицо, на личном приеме после ознакомления  гражданина с содержанием договора администрации городского округа Пелым, представляет его участникам договора для подписания.

Первый экземпляр договора социального найма выдается гражданину, второй экземпляр договора и документы, связанные с основаниями  предоставления жилого помещения, хранятся в отделе по управлению имуществом администрации городского округа Пелым, если иное не предусмотрено постановлением администрации городского округа Пелым

49. Максимальный срок выполнения административной процедуры подготовки и подписания договора социального найма составляет 3 дня с момента принятия решения о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда городского округа Пелым.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

50. Текущий контроль осуществляется заместителем главы администрации городского округа Пелым по управлению имуществом, строительству, ЖКХ, землеустройству, энергетике  в процессе подготовки проекта постановления администрации городского округа Пелым о предоставлении малоимущим гражданам, нуждающимся в улучшении жилищных условий, жилых помещений по договорам социального найма, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

51. Текущий контроль в отношении сотрудников многофункционального центра осуществляется должностными лицами МФЦ, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

52. Периодичность осуществления текущего контроля в уполномоченном органе либо в МФЦ устанавливается должностными лицами уполномоченного органа либо МФЦ.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

53. Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяются по результатам проверки, назначаемой руководителем уполномоченного органа. Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется 2 раза в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

54. Полнота и качество предоставления муниципальной услуги Администрацией городского округа Пелым определяются по результатам проверки, проводимой комиссией, состав которой назначается распоряжением администрации городского округа Пелым. Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

55. Предметом проверок является качество и доступность муниципальной услуги (соблюдение сроков оказания, условий ожидания приема, порядка информирования о муниципальной услуге, обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги, отсутствие избыточных административных действий). В целях контроля могут проводиться опросы получателей муниципальной услуги. Результаты проверок комиссия предоставляет главе администрации городского округа Пелым.

56. Контроль за исполнением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется в порядке и формах, установленных Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Ответственность должностных лиц уполномоченного органа за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

57. Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за:

соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;

правильность проверки документов;

обоснованность отказа предоставления муниципальной услуги;

достоверность предоставления информации.

58. Ответственность специалистов, руководителя уполномоченного органа или лица, принимающего решение о предоставлении жилых помещений, либо об отказе в предоставлении жилых помещений муниципального жилищного фонда закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

59. Перечень лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, устанавливается внутренними распорядительными документами (приказами) уполномоченного органа.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, и в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

60. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги и принятию решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами уполномоченного органа нормативных правовых актов Российской Федерации, а также положений настоящего Административного регламента.

Проверки также могут проводиться по конкретной жалобе гражданина или организации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

61. Граждане имеют право на обжалование решений, действий (бездействия) уполномоченного органа, должностных лиц уполномоченного органа, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги вышестоящему должностному лицу, главе муниципального образования.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

62. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть:

1) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

2) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области, городского округа Пелым, настоящего Регламента для предоставления муниципальной услуги;

3) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области, городского округа Пелым, настоящего Регламента для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

5) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области, городского округа Пелым;

6) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается

63. Жалобы граждан, поданные в письменной форме или в форме электронного документа, остаются без рассмотрения в следующих случаях:

1) в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) текст жалобы не поддается прочтению;

3) в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

64. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является регистрация письменной жалобы заявителя.

65. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу.

66. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы гражданина, либо их копии.

67. Гражданин имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

68. Уполномоченным на рассмотрение жалобы органом является администрация городского округа Пелым в случае обжалования действий (бездействия) должностных лиц уполномоченного органа, а также руководитель МФЦ в случае обжалования действий (бездействия) работников МФЦ.

69. Жалоба подается в орган, уполномоченный на рассмотрение жалоб, заявителем либо его уполномоченным представителем в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя или его уполномоченного представителя, или в электронном виде.

70. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

71. В случае если жалоба подается через законного представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность.

72. Прием жалоб в письменной форме осуществляется администрацией городского округа Пелым, предоставляющей муниципальную услугу, по адресу п. Пелым, ул. Карла Маркса, д. 5.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ.

При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг и органом, предоставляющим государственную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

73. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, единого портала государственных услуг (функций) либо регионального портала государственных услуг (функций) Свердловской области, универсальной электронной карты и других средств информационно-телекоммуникационных технологий, в форме электронных документов, подписанных электронной подписью заявителя, в случаях и порядке, установленных действующим законодательством.

Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

74. Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее поступления, а в случае обжалования отказа уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

75. По результатам рассмотрения жалобы руководитель уполномоченного органа принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

76. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 72 , заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы к сотруднику уполномоченного органа, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, применяются меры ответственности в соответствии с законодательством.

Приложение № 1

к административному регламенту

«Предоставления жилого помещения

муниципального жилищного фонда

по договору социального найма

на территории городского округа Пелым» 

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ ДЛЯ ЦЕЛЕЙ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА

СОЦИАЛЬНОГО ИСПОЛЬЗОВАНИЯ

В администрацию городского округа Пелым

Заявление ____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

Место жительства _____________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(почтовый адрес)

Телефон ______________________________________________________________________

Прошу   принять   меня   на   учет   для  предоставления  жилого  помещения муниципального   жилищного   фонда социального использования в связи с _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

В соответствии с Законом Свердловской области от 22.07.2005  № 96-ОЗ, Законом Свердловской области   № 97-ОЗ,  статьей  51  Жилищного   кодекса, статьей 52  Жилищного кодекса,  Постановлением  Правительства  Свердловской области от 14.08.2009№ 921-ПП,  Правительства  Свердловской   области  от 25.04.2011 № 454-ПП, Постановлением  Правительства Свердловской области от 11.10.2010 N 1487-ПП, Указом  Президента  РФ  от  09.01.2010  N  30, Указом Президента Российской Федерации от 07.05.2008 № 714.
Отношусь к ___________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Члены семьи, проживающие совместно со мной по указанному адресу:

Супруг(а) _____________________________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения)

Дети: ________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Кроме того, со мной проживают:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Я и совместно проживающие со мной члены семьи являемся нанимателями и (или) собственниками жилых помещений (нужное подчеркнуть).

В собственности членов семьи имеются следующие жилые помещения:

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Вид жилого помещения
	Вид собственности
	Адрес и общая площадь
	Реквизиты правоустанавливающего документа

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Я и совместно проживающие со мной члены семьи в течение 5 лет, предшествующих дню подачи заявления о принятии на учет, намеренно не совершали (совершали) (нужное подчеркнуть) действия, приведшие к ухудшению жилищных условий.

Дата совершения действий, приведших к ухудшению жилищных условий ______________________.

В соответствии с жилищным законодательством имею право на предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда социального использования не по месту жительства и прошу предоставить жилое помещение на территории _______________________________.

Прошу предоставить мне жилое помещение общей площадью не более _____________ кв. метров взамен занимаемого жилого помещения муниципального жилищного фонда социального использования.

Подтверждаю полноту и достоверность представленных сведений и не возражаю против проведения их проверки администрацией городского округа Пелым.

Мне известно, что заведомо ложные сведения, сообщенные в заявлении и прилагаемых к нему документов, могут повлечь отказ в принятии на учет для предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда социального использовании.

Даю (даем) согласие на обработку и использование моих (наших) персональных данных в целях принятия на учет для предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда социального использования.

_______________________________________ ________________ _____________________

                           (Ф.И.О. заявителя)                              подпись                      дата

Подписи совершеннолетних и дееспособных членов семьи

_______________________________________ ________________ _____________________

_______________________________________ ________________ _____________________

_______________________________________ ________________ _____________________

Перечень  документов,  с  указанием  номера  и  даты  выдачи, прилагаемых к заявлению о принятии на учет:

1. ___________________________________________________________________________.

2. ___________________________________________________________________________.

3. ___________________________________________________________________________.

4. ___________________________________________________________________________.

5. ___________________________________________________________________________.

6. ___________________________________________________________________________.

7. ___________________________________________________________________________.

8. ___________________________________________________________________________.

9. ___________________________________________________________________________.

10. __________________________________________________________________________.

11. __________________________________________________________________________.

12. __________________________________________________________________________.

13. __________________________________________________________________________.

14. __________________________________________________________________________.

15. __________________________________________________________________________.

16. __________________________________________________________________________.

17. __________________________________________________________________________.

18. __________________________________________________________________________.

19. __________________________________________________________________________.

20. __________________________________________________________________________.

21. __________________________________________________________________________.

22. __________________________________________________________________________.

23. __________________________________________________________________________.

24. __________________________________________________________________________.

25. __________________________________________________________________________.

26. __________________________________________________________________________.

27. __________________________________________________________________________.

28. __________________________________________________________________________.

29. __________________________________________________________________________.

30. __________________________________________________________________________.

31. __________________________________________________________________________.

32. __________________________________________________________________________.

33. __________________________________________________________________________.

34. __________________________________________________________________________.

35. __________________________________________________________________________.

36. __________________________________________________________________________.

37. __________________________________________________________________________.

38. __________________________________________________________________________.

39. __________________________________________________________________________.

40. __________________________________________________________________________.

Дата __________________ Подпись ____________________

Приложение

к заявлению о принятии на учет

в качестве нуждающегося

в предоставляемом по договору

социального найма жилом помещении

муниципального жилищного фонда

Я, _________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

сообщаю  сведения  об  имуществе,  находящемся  в  моей  собственности  или собственности членов моей семьи:

1.  Жилой  дом  общей площадью _______________ квадратных метров, в том числе жилая площадь _________________ квадратных метров, находящийся по адресу:

_____________________________________________________________________________,

принадлежащий _______________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

на основании _________________________________________________________________

(правоустанавливающий документ)

Инвентаризационная стоимость: __________________________________________ рублей.

2.  Квартира  общей  площадью  __________________  квадратных  метров, в том числе

жилая площадь ________ квадратных метров, находящаяся по адресу: _________________

_____________________________________________________________________________,

принадлежащая _______________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

на основании _________________________________________________________________

(правоустанавливающий документ)

Инвентаризационная стоимость: __________________________________________ рублей.

3. Дом в коллективном саду, находящийся по адресу _____________________________,

принадлежащий _______________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

на основании _________________________________________________________________.

(правоустанавливающий документ)

Стоимость: ____________________________________________________________ рублей.

4. Гараж, находящийся по адресу ______________________________________________,

принадлежащий _______________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

на основании _________________________________________________________________.

(правоустанавливающий документ)

Инвентаризационная стоимость: __________________________________________ рублей.

5. Земельный участок, находящийся по адресу __________________________________,

принадлежащий _______________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

на основании _________________________________________________________________.

(правоустанавливающий документ)

Кадастровая стоимость: __________________________________________________ рублей.

6. Транспортное средство ____________________________________________________,

(наименование)

принадлежащее _______________________________________________________________.

(фамилия, имя, отчество)

Стоимость: ____________________________________________________________ рублей.

7. Прочее недвижимое имущество _____________________________________________,

(наименование)

принадлежащее _______________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

на основании _________________________________________________________________

(правоустанавливающий документ)

Инвентаризационная стоимость: __________________________________________ рублей.

Дата __________________ Подпись _____________________

Приложение № 2

к Административному регламенту

«Предоставление жилого помещения

Муниципального жилищного фонда

по договору социального найма

на территории городского округа Пелым»

ЗАЯВЛЕНИЕ-СОГЛАСИЕ

НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Я, ________________________________________________________________________,

(Ф.И.О.)

проживающий(ая) по адресу: ___________________________________________________,

паспорт серии ___________ № __________, выданный ___________________________ кем

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

В  соответствии  с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных  данных»  (далее - Федеральный закон № 152-ФЗ) даю согласие на обработку  персональных  данных  моих  и  членов моей семьи в отдел по управлению имуществом, строительству, ЖКХ, землеустройству, энергетике администрации городского округа Пелым (далее – отдел по управлению имуществом) предоставляет следующую информацию», включающих: паспортные данные, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы и  другую информацию в соответствии с Федеральным законом № 152-ФЗ, то есть их  сбор,  систематизацию, накопление,  хранение,  уточнение  (обновление, изменение), использование, распространение   (в  том  числе  передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение.

Обработка  персональных  данных  осуществляется  с  целью постановки на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, признанного малоимущим.

Я  бессрочно согласен(а) на обработку персональных данных моих и членов моей семьи.

Мое  согласие  действует  до  даты  подачи  мною  заявления  об  отзыве настоящего согласия.

"___" _______________ 20__ года

_______________________________

                   (подпись)

Администрация городского округа Пелым 

ул. Карла Маркса, д. 5, п. Пелым, г. Ивдель, Свердловской области 624582,                     тел. 8 (34386) 45-3-91

Заявление принял: _____________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность муниципального служащего)

"___" _____________ 20____ года

Приложение № 3

к Административному регламенту

«Предоставление жилого помещения

Муниципального жилищного фонда

по договорам социального найма

на территории городского округа Пелым»

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

от "___" _______________ 20_____ г.

Я, _________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество

и  все совершеннолетние члены моей семьи обязуемся при предоставлении жилой площади по адресу: ул. ________________________________, кв. ___________ освободить

занимаемую жилую площадь по адресу: ул. _________________________, кв. ___________

и сдать ее администрации городского округа Пелым.

1. _________________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество, дата рождения

____________________________

подпись

2. _________________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество, дата рождения

____________________________

подпись

3. _________________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество, дата рождения

____________________________

подпись

4. _____________________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество, дата рождения

____________________________

подпись

5. _________________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество, дата рождения

____________________________

подпись

Приложение № 4

к Административному регламенту

«Предоставление жилого помещения

Муниципального жилищного фонда

по договору социального найма

на территории городского округа Пелым»

624590 г. Ивдель

ул. Ворошилова, 8а

Начальнику межрайонной

ИФНС России № 14

по Свердловской области

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, _________________________________________________________________________

фамилия, имя отчество, дата рождения

_____________________________________________________________________________

паспорт, серия, номер, кем и когда выдан зарегистрированная(ый) по адресу: Свердловская область, п. Пелым

_____________________________________________________________________________

Прошу Вас предоставить следующую информацию (по состоянию на 1 января 2015 года):

1) предоставлялись ли мной налоговые декларации: по налогу на доходы физических лиц; единому налогу на вмененный доход; единому налогу, уплачиваемому при применении упрощенной системы налогообложения; единому сельскохозяйственному налогу в 2012, 2013, 2014 гг. и возникала ли такая обязанность;

2) о размере полученных мною доходов в течение трех лет:

2012 год

2013 год

2014 год;

3) о наличии земельных участков, принадлежащих мне на праве собственности;

4) о наличии имущества, принадлежащего мне на праве собственности (жилые дома, квартиры, дачи, гаражи, иные строения, помещения, сооружения, относящиеся к объектам налогообложения на имущество физических лиц);

5) о наличии и стоимости транспортных средств, принадлежащих на праве собственности мне, относящихся к объектам налогообложения транспортным налогом.

Дата                                                                                                                                     Подпись

Приложение № 5

к Административному регламенту

«Предоставление жилого помещения

Муниципального жилищного фонда

по договору социального найма

городского округа Пелым

Администрация городского округа Пелым, отдел по управлению имуществом, строительству, ЖКХ, землеустройству, энергетике

624582,  Свердловская область, г. Ивдель, п. Пелым, ул. Карла Маркса, д. 5, кабинет № 9; тел. 8 (34386) 45-3-91. 

Приемные дни: понедельник, вторник, среда, пятница с 08.00 – 17.15 четверг не приемный день. Суббота, воскресенье - выходные дни.

УВЕДОМЛЕНИЕ

__________________________________

Кому фамилия, имя, отчество, адрес

__________________________________

__________________________________

__________________________________

__________________________________

Уважаемый(ая) _________________________________!

Администрация городского округа Пелым уведомляет Вас о необходимости явиться в приемные  дни к специалисту отдела по управлению имуществом, строительству, ЖКХ, землеустройству, энергетике (кабинет № 9)  для подписания договора социального найма жилого помещения муниципального  жилищного  фонда  на  территории городского округа Пелым

"_____" _______________ 20____ г.

Глава городского округа Пелым             _______________                                 И.О. Фамилия                                                        

          подпись

Приложение № 6

к Административному регламенту

«Предоставление жилого помещения

Муниципального жилищного фонда

по договорам социального найма

на территории городского округа Пелым»

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	Направление уведомления гражданину о необходимости предоставления документов
	
	Письменное обращение администрации городского округа Пелым к гражданину о наличии жилого помещения для предоставления по договору социального найма


                           ↓                                         ↓

	Прием и проверка документов
	
	Специалист устанавливает личность заявителя, его полномочия, проверяет наличие документов, соответствие их установленным требованиям


            ↓                                          ↓

	Направление межведомственных запросов организациям, участвующим в предоставлении муниципальной услуги


            ↓                                         ↓

	Направление заявителю письма о необходимости установления выявленных несоответствий в предоставленных документах
	
	Направление документов на комиссию


            ↓                                          ↓

	Рассмотрение документов и предоставленных документов комиссией


            ↓                                          ↓

	Подготовка проекта постановления администрации городского округа Пелым об отказе жилого помещения
	
	Подготовка проекта постановления администрации городского округа Пелым о предоставлении жилого помещения


            ↓                                          ↓

	Направление заявителю сообщения в письменной форме об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	
	Издание постановления администрации городского округа Пелым о предоставлении малоимущим гражданам жилых помещений


