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Администрация Дивеевского района 

Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	6 октября 2010 года
	
	N
	767


Об утверждении административного регламента по исполнению муниципальной функции «Ведение учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма в Дивеевском районе»
В соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005 № 1789-р «О Концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006 - 2008 годах», со ст. 51 Федерального закона РФ от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», руководствуясь ст. 34, 42 Устава Дивеевского района Нижегородской области 
постановляю:
1. Утвердить Административный регламент администрации Дивеевского района по исполнению муниципальной функции по ведению учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилого фонда, предоставляемых по договорам социального найма в Дивеевском районе.

2. Комитету по управлению муниципальным имуществом Дивеевского района муниципальную функцию по ведению учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма в Дивеевском районе, исполнять в соответствии с настоящим Регламентом.

3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на КУМИ Дивеевского района (Забродину А.В.).

Глава администрации района






Ю.Н. Ваньков

Утвержден

постановлением администрации 
Дивеевского района Нижегородской области
от 6 октября 2010 г. N 767
Административный регламент 

администрации Дивеевского района по исполнению муниципальной функции 

«Ведение учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых 

по договорам социального найма в Дивеевском районе»
Административный регламент администрации Дивеевского района по исполнению муниципальной функции по ведению учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма в Дивеевском районе (далее - Административный регламент), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной функции по ведению учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации процесса (далее - заявители), и определяет последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма в Дивеевском районе.

I. Общие положения
1. Наименование муниципальной функции.

Ведение учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма в Дивеевском районе.

2. Исполнение муниципальной функции по ведению учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма в Дивеевском районе в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Жилищным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Указом Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»;

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

Законом Нижегородской области от 16.11.2005 № 181-З «О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилого фонда, предоставляемых по договорам социального найма»;

Законом Нижегородской области от 16.11.2005 № 179-З «О порядке ведения органами местного самоуправления городских округов и поселений Нижегородской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

Законом Нижегородской области от 07.09.2007 № 123-З «О жилищной политике в Нижегородской области»;

Постановлением Правительства Нижегородской области от 22.12.2006 № 430 «О формировании и ведении сводного реестра учета граждан, признанных нуждающимися в жилых помещениях, по Нижегородской области»;

Распоряжением Правительства Нижегородской области от 15.02.2006 № 102-р «Об утверждении формы заявления гражданина о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма»;

Решением Земского собрания Дивеевского района от 27.01.2006 № 6 «Об установлении учетной нормы и нормы предоставления жилого помещения в Дивеевском районе»;
Положением о комиссии по жилищным вопросам при администрации Дивеевского района утвержденным постановлением администрации Дивеевского района от 17.03.2009 № 48;

иными правовыми актами Российской Федерации, правовыми актами органов государственной власти Нижегородской области, органов местного самоуправления.

3. Наименование органа администрации Дивеевского района, исполняющего муниципальную функцию «Ведение учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма в Дивеевском районе»:

1. Комитет по управлению муниципальным имуществом Дивеевского района (далее – КУМИ).

2. Комиссия по жилищным вопросам при администрации Дивеевского района.

3. Отдел по правовой работе и документообороту.

4. Конечным результатом исполнения муниципальной функции является:

решение о предоставлении гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма, либо принятие решения о снятии граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, утвержденное постановлением администрации Дивеевского района;

заключение с гражданами, состоящими на учете в качестве нуждающихся, в отношении которых принято решение о предоставлении жилого помещения, договора социального найма на предоставляемое жилое помещение либо направление гражданам решения о снятии с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

5. Описание заявителей.

Заявителями являются граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане и лица без гражданства, если это предусмотрено международным договором Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Дивеевского района:

- малоимущие, признанные нуждающимися в жилых помещениях в соответствии со статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации;

- отнесенные в соответствии с частью 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации к категории граждан, имеющих право на получение жилых помещений по договорам социального найма;

- принятые администрацией Дивеевского района на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий до 01.03.2005.

От имени граждан заявление могут подавать, в частности законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет, законные представители недееспособных граждан.

II. Требования, предъявляемые к порядку исполнения муниципальной функции «Ведение учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма в Дивеевском районе»
1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции

1) Информация о местах нахождения и графике работы КУМИ, а также о других муниципальных органах и организациях, обращение в которые необходимо для исполнения муниципальной функции, предоставляется:

непосредственно в КУМИ;

с использованием средств телефонной связи;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.);

на информационных стендах в администрации Дивеевского района.

Адреса и время приема граждан специалистами КУМИ:

специалисты КУМИ, исполняющие муниципальную функцию, осуществляют прием граждан в каб. 40 здания администрации Дивеевского района (ул. Октябрьская, д. 10) в соответствии со следующим графиком:

понедельник – четверг: 8.00 - 17.00.
Время перерыва на обед специалистов - с 12.00 до 13.00.

Перечень органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться гражданам или организациям, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов:

управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Нижегородской области - сообщение о государственной регистрации права на недвижимое имущество и сделок с ним – с. Дивеево, ул. Октябрьская, д. 8.

Жилищно-эксплуатационные организации - выписка из лицевого счета, справка с прежнего места жительства, договор социального найма - по месту регистрации заявителей.

Государственное предприятие Нижегородской области "Нижтехинвентаризация", Дивеевский филиал - справка о зарегистрированных правах собственности на недвижимое имущество и документы, подтверждающие инвентаризационную стоимость принадлежащего заявителю и членам его семьи недвижимого имущества, - с. Дивеево, ул. Чкалова, д. 2;

2) справочные телефоны специалистов КУМИ, исполняющих муниципальную функцию: 4-26-63;

3) адрес Интернет на сайте администрации, содержащий информацию об исполнении муниципальной функции: www.diveevo-adm.ru, www.diveevo.omsu-nnov.ru;

4) информация по вопросам исполнения муниципальной функции предоставляется в рабочее время специалистами КУМИ, исполняющими муниципальную функцию, при личном обращении заявителя, посредством телефонов для справок (консультаций), а также на информационных стендах, расположенных на 1-м этаже здания администрации Дивеевского района, по адресу: ул. Октябрьская, д. 10, по следующим вопросам:

- по перечню документов, необходимых для принятия решения о предоставлении гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма либо принятия решения о снятии граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- источнику получения необходимых документов (орган, организация и их местонахождение, телефоны);

- времени приема документов;

- срокам рассмотрения документов;

- порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции.

В любое время заявитель может получить информацию о ходе исполнения муниципальной функции: посредством личного обращения, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, исполняющей муниципальную функцию, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2. Сроки исполнения муниципальной функции

До принятия решения о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся, либо до принятия решения о снятии граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

3. Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции

Снятие граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, утвержденное постановлением администрации Дивеевского района.

Граждане снимаются с учета в соответствии с ч. 1 ст. 56 ЖК РФ в случае:

1) подачи ими заявления о снятии с учета;

2) утраты ими оснований, дающих им право на получение жилого помещения по договору социального найма;

3) их выезда на место жительства в другое муниципальное образование;

4) получения ими в установленном порядке от органа государственной власти или администрации Дивеевского района бюджетных средств на приобретение или строительство жилого помещения;

5) предоставления им в установленном порядке от органа государственной власти или администрации Дивеевского района земельного участка для строительства жилого дома;

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

4. Требования к исполнению муниципальной функции

Муниципальная функция по ведению учета граждан в качестве нуждающегося в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма, исполняется на бесплатной основе.

III. Административные процедуры
1. Описание последовательности административных действий (процедур) при исполнении муниципальной функции.

Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

- ведение книги учета граждан, признанных нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- ведение электронного реестра граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма;

- предоставление гражданам информации, содержащейся в книге учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма;

- ежегодная перерегистрация граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма;

- снятие граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма;

- ежегодное утверждение списков граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма.

Основанием для начала исполнения муниципальной функции является решение администрации Дивеевского района о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма.

Специалист КУМИ, ответственный за ведение учета граждан:

1. Обеспечивает надлежащее хранение книги учета и учетных дел граждан, состоящих на учете. Книга учета и учетные дела граждан, состоящих на учете, хранятся до минования надобности, но не менее чем десять лет после предоставления гражданам жилых помещений.

2. Вносит информацию в электронный реестр учета граждан, признанных нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

3. Обеспечивает доступ граждан к информации, содержащейся в книге учета, в соответствии с порядком и формой доступа граждан, утвержденными постановлением администрации Дивеевского района (далее информация):

3.1. Право доступа к информации имеют граждане, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях в администрации Дивеевского района, при предъявлении паспорта.

3.2. Информация предоставляется для ознакомления гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, по следующей форме:

	Номер очереди в списке на текущий год
	Дата постановки на учет нуждающихся
	Фамилия, имя, отчество заявителя

	
	
	

	
	
	


3.3. Информация оформляется в виде списка, который прошнуровывается, пронумеровывается и скрепляется печатью КУМИ, ведущего учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.4. Информация находится в кабинете № 40 КУМИ.

3.5. Информация обновляется ежегодно на 1 апреля.

4. Ежегодно до 1 апреля проводит перерегистрацию граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма.

4.1. Для прохождения перерегистрации гражданин представляет в КУМИ сведения, подтверждающие его основания состоять на учете.

4.2. Если у гражданина за истекший период не произошло изменений в ранее представленных сведениях, гражданином оформляется расписка, которой он подтверждает неизменность представленных им ранее сведений.

4.3. Если в составе сведений о гражданине произошли изменения, гражданин обязан представить новые документы, подтверждающие произошедшие изменения. В этом случае с учетом представленных документов жилищное управление рассматривает вопрос о сохранении за гражданином права состоять на учете.

5. Осуществляет постоянный контроль по выявлению оснований для снятия граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма.

5.1. Граждане сохраняют право состоять на учете до получения ими жилого помещения по договору социального найма или до выявления предусмотренных статьей 56 Жилищного кодекса Российской Федерации оснований снятия их с учета.

Граждане, принятые на учет до 01.03.2005 в целях последующего предоставления им жилых помещений по договорам социального найма, сохраняют право состоять на данном учете до получения ими жилых помещений по договорам социального найма. Указанные граждане снимаются с данного учета по основаниям, предусмотренным пунктами 1, 3 - 6 части 1 статьи 56 Жилищного кодекса Российской Федерации, а также в случае утраты ими оснований, которые до введения в действие Жилищного кодекса Российской Федерации давали им право на получение жилых помещений по договорам социального найма.

В случае смерти лица, состоявшего на учете, за членами его семьи на основании их письменного заявления сохраняется право дальнейшего пребывания на учете до получения жилого помещения по договору социального найма, если ими не утрачены основания, дающие им право на получение жилого помещения по договору социального найма.

5.2. Граждане снимаются с учета в соответствии с ч. 1 ст. 56 ЖК РФ в случае:

1) подачи ими заявления о снятии с учета;

2) утраты ими оснований, дающих им право на получение жилого помещения по договору социального найма;

3) их выезда на место жительства в другое муниципальное образование;

4) получения ими в установленном порядке от органа государственной власти или администрации Дивеевского района бюджетных средств на приобретение или строительство жилого помещения;

5) предоставления им в установленном порядке от органа государственной власти или администрации Дивеевского района земельного участка для строительства жилого дома;

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

6. В течение трех рабочих дней со дня выявления обстоятельств, которые могут служить основанием для снятия граждан с учета нуждающихся, направляет учетное дело гражданина для рассмотрения на комиссии по жилищным вопросам при администрации Дивеевского района.

Секретарь комиссии по жилищным вопросам при администрации Дивеевского района в течение 10 рабочих дней выносит учетное дело гражданина на рассмотрение комиссии по жилищным вопросам при администрации Дивеевского района.

Вопрос о снятии гражданина с учета рассматривается на заседании комиссии по жилищным вопросам. Члены комиссии принимают рекомендательное решение о снятии гражданина с учета в качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, либо о сохранении гражданина на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. Решение о снятии с учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях должно содержать основания снятия с обязательной ссылкой на обстоятельства, предусмотренные законодательством.

Секретарь комиссии по жилищным вопросам при администрации Дивеевского района:

1) в течение 3 рабочих дней после заседания комиссии оформляет протокол заседания и готовит проект постановления администрации Дивеевского района об утверждении протокола заседания комиссии;

2) в течение 1 рабочего дня передает на согласование проект постановления председателю КУМИ;

3) после согласования председателем КУМИ передает проект постановления об утверждении протокола заседания комиссии по жилищным вопросам на правовую экспертизу в отдел по правовой работе и документообороту администрации Дивеевского района.

Специалист отдела по правовой работе и документообороту администрации Дивеевского района:

1) в течение 3 рабочих дней проводит правовую экспертизу и согласование проекта постановления администрации об утверждении протокола заседания комиссии по жилищным вопросам;

2) при выявлении нарушений законодательства готовит правовое заключение и возвращает проект постановления администрации об утверждении протокола заседания комиссии председателю КУМИ для внесения в проект изменений;

3) в течение 1 рабочего дня после согласования передает проект постановления об утверждении протокола заседания комиссии специалисту КУМИ.

4) в течение 1 рабочего дня передает проект постановления на подпись главе администрации Дивеевского района;

2) в течение 1 рабочего дня после подписания главой администрации протокола заседания комиссии по жилищным вопросам при администрации Дивеевского района регистрирует постановление администрации об утверждении протокола заседания комиссии по жилищным вопросам при администрации Дивеевского района и направляет копию постановления в КУМИ.

Специалист КУМИ:

1) не позднее чем через три рабочих дня после получения копии постановления администрации об утверждении протокола заседания комиссии по жилищным вопросам при администрации Дивеевского района направляет гражданину в письменном виде уведомление по принятому решению о снятии с учета в качестве нуждающихся в получении жилых помещений, предоставляемых по договорам социального найма в Дивеевском районе;

2) делает запись в книге учета граждан, признанных нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, включая в журнал:

- решение о снятии гражданина с учета;

- номер и дату постановления администрации об утверждении протокола заседания комиссии;

- исходящий номер и дата отправления уведомления заявителю.

7. Ежегодно в срок до 1 апреля формируется список граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма (далее - Список), Список формируется в хронологической последовательности исходя из времени принятия граждан на учет.

Секретарь комиссии по жилищным вопросам при администрации Дивеевского района выносит Список на рассмотрение комиссии по жилищным вопросам при администрации Дивеевского района. Комиссия принимает рекомендательное решение об утверждении Списка на текущий год. Один экземпляр Списка подшивается к постановлению администрации об утверждении протокола заседания комиссии по жилищным вопросам при администрации Дивеевского района, второй экземпляр хранится в КУМИ.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции
1. Порядок осуществления текущего контроля.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, осуществляется председателем КУМИ.

Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации.

2. Порядок и периодичность осуществления проверок.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается председателем КУМИ.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3. Персональная ответственность должностных лиц при исполнении муниципальной функции.

Специалист КУМИ, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в книгу учета входящих документов.

Персональная ответственность специалистов КУМИ закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции на основании административного регламента
1. Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие), осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной функции на основании настоящего Административного регламента (далее - жалоба), устно или письменно в КУМИ к председателю КУМИ.

Если заявитель(ли) не удовлетворен (удовлетворены) решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято, то заявитель(ли) вправе обратиться письменно к главе администрации Дивеевского района.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком.

2. Обращения заявителей, содержащие жалобу на решения, действия (бездействие) конкретных специалистов, не могут направляться этим специалистам для рассмотрения и (или) ответа.

3. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об исполнении муниципальной функции, а к специалисту, допустившему нарушения в ходе исполнения муниципальной функции, применяются меры ответственности, предусмотренные законодательством РФ.

4. Рассмотрение письменной жалобы и направление заявителю письменного ответа о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, должно быть произведено в течение 30 дней с момента поступления жалобы.

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

6. Заявители имеют право обжаловать действия (бездействие), осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной функции на основании настоящего Административного регламента (далее - жалоба), в судебном порядке.

