УТВЕРЖДЕН:







постановлением главы Городского округа 

Верхняя Тура







от «_09__» _октября____ 2009 г. № _231_

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения администрацией жилищной политики администрации 

Городского округа Верхняя Тура функции: 

« Предоставление гражданам жилых помещений 

муниципального жилищного фонда Городского округа Верхняя Тура

 по договорам социального найма»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование функции


1.1.1. Административный регламент исполнения администрацией жилищной политики администрации Городского округа Верхняя Тура функции: «Предоставление гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда Городского округа Верхняя Тура  по договорам социального найма» (далее по тексту – регламент) определяет порядок, сроки и последовательность действий старшего инспектора по жилью администрации Городского округа Верхняя Тура (далее по тексту – старший инспектор по жилью), жилищно-бытовой комиссии администрации Городского округа Верхняя Тура при предоставлении гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда Городского округа Верхняя Тура по договорам социального найма.

1.2. Наименование органа администрации Городского округа 

Верхняя Тура, непосредственно исполняющего функцию


1.2. Непосредственное исполнение функции осуществляет  старший инспектор по жилью, жилищно-бытовая комиссия администрации Городского округа Верхняя Тура (далее по тексту – ЖБК).

1.3. Перечень нормативных правовых актов, 

непосредственно регулирующих исполнением функции

	№ п/п
	Нормативный правовой акт

	1.
	Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 года № 188-ФЗ

	 2.
	Федеральный закон «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» от 29.12.2004 года № 189-ФЗ

	3.
	Постановлением Правительства  РФ от 16.06.2006 года «Об утверждении перечня тяжёлых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»

	4.
	Постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 года № 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»

	5.
	Закон Свердловской области от 22.07.2005 года № 96-ОЗ «О признании граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда на территории Свердловской области»

	6.
	Закон Свердловской области от 22.07.2005 года № 97-ОЗ «Об учёте малоимущих граждан в качестве нуждающихся в предоставляемых по договорам социального найма жилых помещениях муниципального жилищного фонда на территории Свердловской области»

	7.
	Постановление главы муниципального образования город Верхняя Тура от 03.10.2005 года № 226 «Об утверждении Положения о жилищно-бытовой комиссии при администрации Муниципального образования город Верхняя Тура»

	8.
	Постановление главы Городского округа Верхняя Тура от 15.04.2008 года № 57 «Об утверждении учётной нормы и нормы предоставления площади жилого помещения в Городском округе Верхняя Тура»

	9.
	Постановление главы Городского округа Верхняя Тура от 30.10.2007 года № 227 «Об утверждении Положения «О порядке работы межведомственной комиссии по признанию жилых домов (жилых помещений) непригодными для проживания граждан, а также многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу на территории городского округа Верхняя Тура»

	10.
	Устав Муниципального образования Городского округа Верхняя Тура


1.4. Результат исполнения функции


1.4.1. Результатом исполнения муниципальной функции являются:


1) постановления главы Городского округа Верхняя Тура:


- о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда Городского округа Верхняя Тура по договору социального найма;


- о предоставлении по договору социального найма  освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире;


2) уведомление об отказе  в предоставлении жилого помещения по договору социального найма;


3) договор социального найма жилого помещения;


4) акт приёма-передачи;


5) акт сдачи наймодателю жилого помещения.

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ ФУНКЦИИ


2.1. Порядок информирования о правилах исполнения функции


2.1.1.  Приём граждан осуществляется старшим инспектором по жилью по адресу: г. Верхняя Тура, ул. Машиностроителей, д. 18 кабинет № 14 в соответствии со следующим графиком:

- понедельник, среда и пятница с 14-00 до 17-00.


2.1.2. Информация об учреждениях и организациях, где гражданин может получить документы, необходимые для принятия на учёт нуждающихся в жилых помещениях содержится в приложении № 1 к настоящему регламенту.

2.1.3. Справочные телефоны, по которым можно получить информацию о предоставляемой муниципальной услуге:

4-69-09 и 4-63-60


2.1.4. Информация о муниципальной функции предоставляется непосредственно в кабинете старшего инспектора по жилью (на личном приёме, на информационном стенде), а также с использованием средств массовой информации, путём издания информационных материалов.

2.2. Сроки исполнения функции


2.2.1. Решения (постановления) о предоставлении жилых помещений по договорам социального найма выдаются или направляются гражданам, в отношении которых данные решения приняты, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия данных решений.


2.2.2. Передача нанимателю по акту жилого помещения в течении 10 дней со дня подписания договора социального найма.

2.3. Требования к местам исполнения функции


2.3.1. Помещение для работы с гражданами располагается в местах приближённых к остановкам общественного транспорта, на первом этаже здания.


2.3.2. Здание должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской) с указанием наименования уполномоченного органа, местонахождения и юридического адреса, режима работы.


2.3.4. Внутри помещения здания в доступных, хорошо освещённых местах на специальных стендах должна быть размещена текстовая информация об оказываемой старшим инспектором по жилью муниципальной функции, график приёма граждан, перечни документов, образцы заявлений.


2.3.5. Под сектор ожидания очереди отводится просторное помещение, площадь которого должна определяться в зависимости от количества граждан, обращающихся в жилищно-бытовую комиссию, к старшему инспектору по жилью. 


2.3.6. Места для приёма заявителей должны быть оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов.


2.3.7. Кабинет приёма заявителей должен быть оборудован вывесками с указанием номера кабинета, наименованием специалиста, осуществляющего муниципальную функцию, графиком приёма.


2.3.8. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

2.4. Информация о перечне необходимых

для исполнения функции документов


2.4.1. Для предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма гражданин предоставляет  в жилищно-бытовую комиссию - старшему инспектору по жилью - следующие документы:


I.  При распределении жилых помещений гражданам, состоящим на учёте нуждающихся:

а) заявление о предоставлении жилого помещения, подписанное всеми совершеннолетними членами его семьи (приложение № 2);

б) письменное обязательство совершеннолетних членов семьи об освобождении ими после получения жилого помещения ранее занимаемого жилого помещения по договору социального найма или договору найма жилых помещений государственного или муниципального специализированного жилищного фонда;

в) документы, необходимые для решения вопроса о принятии на учёт нуждающихся в жилых помещениях по состоянию на дату подачи заявления о предоставлении жилого помещения, с целью подтверждения права состоять на учёте.


Для подтверждения нуждаемости в жилых помещения:


- документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи,


- документы о наличии родственных отношений (свидетельство о рождении ребёнка, свидетельство о заключении брака, судебные решения о признании членов семьи и др.),


- справка о гражданах, зарегистрированных по месту постоянного жительства заявителя,


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


- справка организации, уполномоченной на ведение государственного технического учёта и технической документации (БТИ), органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество (ФРС), о существующих и прекращённых правах на жилые помещения на заявителя и каждого члена его семьи либо об отсутствии сведений о регистрации прав на недвижимое имущество за последние пять лет.


В зависимости от основания признания нуждающимися в жилых помещениях граждане дополнительной предоставляют следующие документы:

а) при признании нуждающимися в жилых помещениях граждан, не являющихся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения, - документ, на основании которого заявитель и его семья используют жилое помещение, где они проживают на момент подачи заявления (договор поднайма, найма, безвозмездного пользования и иные документы, предусмотренные действующим законодательством),

б) при признании нуждающимися в жилых помещениях граждан, являющихся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченных общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учётной нормы, - правоустанавливающий документ на жилое помещение, где заявитель и его семья проживают на момент подачи заявления (договор социального найма или ордер, свидетельств о праве собственности и иные документы),


в) при признании нуждающимися в жилых помещениях граждан, проживающих в помещениях, не отвечающих установленным для жилых помещений требованиям, - документы, подтверждающие  проживание в помещении, не отвечающем установленным требованиям (Заключение межведомственной комиссии о признании жилого помещения непригодным для проживания),


г) при признании нуждающимися в жилых помещениях граждан, являющихся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжёлой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности:


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


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


- медицинское заключение о наличии тяжёлой формы заболевания у гражданина, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, согласно перечню заболеваний, установленному Правительством Российской Федерации.


Для подтверждения права быть признанным малоимущим:

1) справки о размере дохода, приходящегося на каждого члена семьи или одиноко проживающего гражданина, за последние 36 месяцев (справка о заработной плате, о размере стипендии, об алиментах и др.); 

для пенсионеров справку из Пенсионного Фонда по городу Кушва; 

для неработающего населения справку из Центра занятости г. Кушва и копию трудовой книжки;

2) документ из органа налоговой службы (уведомление) о подлежащих уплате или уплаченных налогах на недвижимое имущество и транспортные средства либо, справка органа, осуществляющего техническую инвентаризацию недвижимости (БТИ г. Кушва), об инвентаризационной стоимости (в случае отсутствия у гражданина и членов его семьи недвижимого имущества или транспортных средств, принадлежащих им на праве собственности, предоставляется справка органов, осуществляющих регистрацию прав на недвижимое имущество (ФРС г. Кушва) и транспортные средства (ГИБДД по г. Кушва); стоимость земельного участка подтверждается данными ФГУ «Земельная кадастровая палата» г. Кушва);

3) в случае ухода за ребёнком инвалидом – заключение медико-социальной экспертизы;

4) при наличии нетрудоспособности - заключение медико-социальной экспертизы;

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

6) при обучении в образовательных учреждениях (организациях) среднего специального или высшего образования по очной форме – справку из образовательного учреждения о получаемой стипендии;

7) в случае имеющегося в семье больного страдающего тяжелой формой хронического заболевания - заключение медико-социальной экспертизы с указанием причины, при которой совместное  проживание с ним в одной квартире невозможно.


II. При предоставлении освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире наниматель или собственник другого жилого помещения в этой квартире предоставляет следующие документ:

а) заявление (приложение № 3);

б) документы, необходимые для решения вопроса о принятии на учёт по состоянию на дату подачи заявления о предоставлении освободившегося жилого помещения, с целью подтверждения права состоять на учёте нуждающихся в жилых помещениях (для граждан, состоящих на учёте нуждающихся в жилых помещениях);

в) документы, необходимые для признания гражданина малоимущим и нуждающимся в жилых помещениях в целях принятия на учёт нуждающихся в жилых помещениях (для граждан, не состоящих на учёте нуждающихся в жилых помещениях);

г) правоустанавливающие документы на занимаемы жилы  помещения в коммунальной квартире.


III. При предоставлении жилого помещения в связи со сносом дома, переводом жилого помещения в нежилое помещение или признания его непригодным для проживания, в связи с проведением капитального ремонта или реконструкцией дома:

а) заявление (приложение № 4);

б) документы, удостоверяющие личность заявителя и проживающих совместно с ним членов его семьи;

в) документы, подтверждающие родственные отношения;

г) правоустанавливающие документы на занимаемое жилое помещение;

д) документы, подтверждающие обстоятельства, послужившие основанием предоставления другого жилого помещения по договору социального найма (постановление о сносе дома, заключение межведомственной комиссии о признании жилого помещения непригодным для проживания; решение о проведение капитального ремонта, реконструкции дома; решение о переводе жилого помещения в нежилое).


2.4.2. Документы, указанные  в п. 2.4.1. настоящего регламента, граждане могут получить путём личного обращения в предприятия и организации, указанные в приложении № 1.


2.4.3. Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма осуществляется на бесплатной основе.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ


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


а) уведомление заинтересованных граждан о распределении жилого помещения;


б) приём документов от граждан для установления права на предоставление жилого помещения по договору социального найма;


в) проведение проверки предоставленных гражданином документов;


г) принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма;


д) уведомление гражданина о принятом решении;


е) заключение договора социального найма;


3.1.1. старший инспектор по жилью в 5-дневный срок с момента поступления в жилищно-бытовую комиссию сведений о свободном пригодном для постоянного проживания граждан жилом помещении уведомляет заинтересованных граждан о предстоящем распределении жилого помещения в письменном виде и предлагает предоставить документы, указанные в п. 2.4.1. настоящего регламента.


3.1.2. Приём документов от граждан для установления права на предоставление жилого помещения по договору социального найма:


старший инспектор по жилью на личном приёме принимает от граждан документы, указанные в п. 2.4.1. настоящего регламента и представляет их на рассмотрение ЖБК.


3.1.3. Проведение проверки предоставленных гражданином документов:


1) старший инспектор по жилью проверяет полноту предоставленных гражданином документов, правильность их оформления и заверения;


2) при выявлении отсутствия  необходимых для выполнения функции документов или отсутствия в них необходимых сведений старший инспектор по жилью предлагает гражданину предоставить эти документы, получить дополнительную информацию.


3.1.4. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма:


1) по результатам рассмотрения предоставленных документов при предоставлении жилого помещения гражданам, состоящим на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях и при предоставлении освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире, старший инспектор по жилью готовит предложения о предоставлении жилого помещения на рассмотрение жилищно-бытовой комиссией администрации Городского округа Верхняя Тура (далее по тексту - ЖБК);


2) решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении жилого помещения принимается ЖБК с учётом предоставленных на её рассмотрение  документов;


3) в 3-дневный срок со дня принятия ЖБК решения об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма старший инспектор по жилью уведомляет гражданина о принятом решении в письменном виде;


4) на основании решения ЖБК о предоставлении жилого помещения по договору социального найма при предоставлении жилого помещения гражданам, состоящим на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях и при предоставлении освободившихся жилых помещений в коммунальной квартире, а также по результатам рассмотрения документов, в случае предоставления жилых помещений в связи со сносом дома, переводом жилого помещения в нежилое помещение или признанием его непригодным для проживания, в связи с проведением капитального ремонта или реконструкцией дома старший инспектор по жилью готовит проект соответствующего постановления и направляет его на согласование и подписание в установленном порядке издания муниципальных правовых актов.


3.1.5. Уведомление гражданина о принятом решении:


постановление о предоставлении жилого помещения по договору социального найма либо отказ в предоставлении жилого помещения старшим инспектором по жилью выдаётся или направляется гражданам, в отношении которых принято решение о предоставлении жилого помещения не позднее чем через 3 рабочих дня со дня издания постановления.


3.1.6. Заключение договора социального найма:


На основании постановления о предоставлении жилого помещения по договору социального найма старший инспектор по жилью заключает договор социального найма жилого помещения (далее по тексту – договор):


1) старший инспектор по жилью готовит проект договора;


2) проект договора подписывается от имени наймодателя главой Городского округа Верхняя Тура;


3) старший инспектор по жилью на личном приёме знакомит гражданина с подписанным главой Городского округа Верхняя Тура договором;


4) в присутствии старшего инспектора по жилью гражданин подписывает договор;


5) один экземпляр договора выдаётся на руки нанимателю, второй экземпляр договора и документы, на основании которых договор был заключён, формируется в дело, которое остаётся на хранении в Городском округе Верхняя Тура;


6) сведения о заключённых договора старшим инспектором по жилью вносятся в книгу выдачи договоров;


7) после подписания гражданином договора старший инспектор передаёт нанимателю по акту (приложение № 5) жилое помещение.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ ФУНКЦИИ


4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами при исполнении функции, осуществляется первым зам. главы Городского округа Верхняя Тура - председателем ЖБК, начальником организационного отдела Городского округа Верхняя Тура.


4.2. Текущий контроль  осуществляется путём проведения проверок соблюдения и исполнения старшим инспектором по жилью регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Свердловской области.


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


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

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО 

ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ ФУНКЦИИ


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


5.2. Жалоба на действие (бездействие) должностных лиц и принятие ими решения при осуществлении муниципальной функции (далее по тексту - жалоба) может быть подана во внесудебном порядке председателю ЖБК, первому зам. главы Городского округа Верхняя Тура, главе Городского округа Верхняя Тура.


5.3. Жалоба подаётся в письменной форме, должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой (его уполномоченным представителем) и содержать:

а) наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица действия (бездействия) и решения которого обжалуется,

б) фамилию, имя, отчество лица, подавшего жалобу, его место жительства или местонахождение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, личную подпись и дату,

в) существо обжалуемых действий (бездействий), решений.


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


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


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


5.5. Жалоба не подлежит рассмотрению и возвращается гражданину в случаях, если:

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

б) жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом);

в) текст жалобы не поддаётся прочтению (жалоба возвращается гражданину, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

г) в жалобе содержится вопрос, который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

д) разглашаются сведения, составляющие государственную тайну или иную охраняемую, федеральным законом тайну.


5.6. Жалоба должна быть рассмотрена в месячный срок с момента её поступления.


5.7. При обжаловании решений принимаемых в ходе реализации муниципальной функции (о предоставлении жилых помещений по договорам социального найма, предоставлении освободившихся жилых помещений в коммунальной квартире по договорам социального найма, отказ в предоставлении жилого помещения по договору социального найма) принимается решение об удовлетворении жалобы с отменой (изменением) принятого решения в установленном порядке, либо об отказе в удовлетворении жалобы.


При обжаловании иных действий (бездействий) должностных лиц допущенных в ходе реализации муниципальной функции принимается решение об удовлетворении жалобы с принятием мер к устранению выявленных нарушений и решения вопроса о наказании виновных лиц либо отказе в удовлетворении жалобы.


5.8. Действия (бездействия) должностного лица, его решения, а также решения органа местного самоуправления могут быть обжалованы гражданами в судебном порядке, путём подачи заявления в Кушвинский городской суд в течение трёх месяцев со дня, когда им стало известно о нарушении их прав и свобод.










Приложение № 1

к Административному регламенту исполнения администрацией жилищной политики администрации Городского округа Верхняя Тура функции: «Предоставление гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда Городского округа Верхняя Тура  по договорам социального найма»

ИНФОРМАЦИЯ

об организациях, учреждениях, выдающих документы, 

необходимые для обращения гражданина за принятием на учёт 

нуждающихся в жилых помещениях


1. ООО «УК Служба единого заказчика» - ул. Иканина, д. 79, тел. 4 - 65-81 – выписка из лицевого счёта.


2. Филиал СОГУП «Областной центр недвижимости» Кушвинское БТИ и РН - г. Кушва, ул. Горняков, д. 8, тел. 2-60-60 - справка о существующих и прекращённых правах на жилые помещения либо об отсутствии сведений о регистрации прав на недвижимое имущество; технический паспорт на жилое помещение.


3. Управления Федеральной регистрационной службы по Свердловской области Кушвинский отдел - г. Кушва, ул. Союзов, д. 17, тел. 2-57-98 - справка о существующих и прекращённых правах на жилые помещения либо об отсутствии сведений о регистрации прав на недвижимое имущество.


4. ФГУ «Земельная кадастровая палата» - г. Кушва, ул. Строителей, д. 17, тел. 2-62-66   - справка о наличии в собственности земельных участков.


5. ГИБДД - г. Кушва, ул. Первомайская, д. 64, тел. 2-56-49 - справка о наличии в собственности транспортных средств.


6. Паспортный стол Комитета по управлению городским и жилищно- коммунальным хозяйством - ул. Иканина, д. 79 , тел. 4-65-19 - справка о гражданах, зарегистрированных по месту жительства заявителя, копия поквартирной карточки;

7. Ведущий специалист по кадрам администрации Городского округа Верхняя Тура - улица Машиностроителей, д. 18 кабинет № 14, тел. 4-69-09 - справка о гражданах, зарегистрированных по месту жительства заявителя в частном секторе.


8. Межрайонная инспекция ФНС России № 15 по Свердловской области – город Кушва, ул. Красноармейская, д. 16 «а», тел. 2-48-62 – уведомление о подлежащих уплате или уплаченных налогах на недвижимое имущество и транспортные средства.


8. Пенсионный фонд - г. Кушва, ул. Горняков, д. 30, тел. 2-62-41- справка о размере пенсии нетрудоспособных гражданин и граждан, достигших пенсионного возраста.


9. ГУ «Центр занятости населения г. Кушва и г. Верхняя Тура» - г. Кушва, улица Красноармейская, д. 9, тел. 2-71-20 – справка для неработающих граждан.
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к Административному регламенту исполнения администрацией жилищной политики администрации Городского округа Верхняя Тура функции: «Предоставление гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда Городского округа Верхняя Тура  по договорам социального найма»









Председателю жилищно-бытовой









комиссии _____________________









от ___________________________










(фамилия, имя, отчество)









прожив. ______________________









______________________________









тел. __________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу предоставить мне по договору социального найма жилое помещение, расположенное по адресу: ________________________________________________

на следующий состав семьи:

1. _____________________________________________________________________



(фамилия, имя, отчество, степень родства)

2. _____________________________________________________________________



(фамилия, имя, отчество, степень родства)

3. _____________________________________________________________________



(фамилия, имя, отчество, степень родства)

«____» _____________ 200 __ г.
________________




____________________________


(подпись)






(расшифровка подписи)

Подписи совершеннолетних членов семьи:

1. _______________




____________________________


(подпись)






(расшифровка подписи)
2. _______________




____________________________


(подпись)






(расшифровка подписи)
3. _______________




____________________________


(подпись)






(расшифровка подписи)
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Председателю жилищно-бытовой









комиссии _____________________









от ___________________________










(фамилия, имя, отчество)









прожив. ______________________









______________________________









тел. __________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу предоставить мне по договору социального найма освободившееся жилое помещение в коммунальной квартире, расположенное по адресу: 

на следующий состав семьи:

1. _____________________________________________________________________



(фамилия, имя, отчество, степень родства)

2. _____________________________________________________________________



(фамилия, имя, отчество, степень родства)

3. _____________________________________________________________________



(фамилия, имя, отчество, степень родства)


В коммунальной квартире № ___ дома № ____ по ул. ____________________ занимаю ___________________________________________________________________________________


(на основании договора социального найма и (или) на праве собственности)

жилое помещение № _____, на учёте нуждающихся как гражданин, признанный малоимущим _____________________ (состою, не состою).

«____» _____________ 200 __ г.

________________




____________________________


(подпись)





(расшифровка подписи)

Подписи совершеннолетних членов семьи:

1. _______________




____________________________


(подпись)





(расшифровка подписи)

2. _______________




____________________________


(подпись)





(расшифровка подписи)

3. _______________




____________________________


(подпись)





(расшифровка подписи)
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Председателю жилищно-бытовой









комиссии _____________________









от ___________________________










(фамилия, имя, отчество)









прожив. ______________________









______________________________









тел. __________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

В связи с _________________________________________________________   

     

     (со сносом, реконструкцией, переводом в нежилое, признанием непригодным для проживания) 

занимаемого мною по договору социального найма жилого помещения, расположенного по адресу: _______________________________________________

прошу предоставить мне по договору социального найма жилое помещение, расположенное по адресу: ________________________________________________

на следующий состав семьи:

1. _____________________________________________________________________



(фамилия, имя, отчество, степень родства)

2. _____________________________________________________________________



(фамилия, имя, отчество, степень родства)

3. _____________________________________________________________________



(фамилия, имя, отчество, степень родства)

«____» _____________ 200 __ г.
________________




____________________________


(подпись)





(расшифровка подписи)

Подписи совершеннолетних членов семьи:

1. _______________




____________________________


(подпись)





(расшифровка подписи)

2. _______________




____________________________


(подпись)





(расшифровка подписи)

3. _______________




____________________________


(подпись)





(расшифровка подписи)
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к Административному регламенту исполнения администрацией жилищной политики администрации Городского округа Верхняя Тура функции: «Предоставление гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда Городского округа Верхняя Тура  по договорам социального найма»

АКТ
ПРИЕМА-ПЕРЕДАЧИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

ПО ДОГОВОРУ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА 

г. Верхняя Тура                                              


  "____"___________200__ года

Наниматель __________________________________________ принимает, а Наймодатель, в лице главы Городского округа Верхняя Тура _______________,  действующего на основании Устава, передает в пользование   жилое   помещение  по  адресу: г. Верхняя Тура, улица ____________________ дом № ____ квартира № ____ комната № ___. Жилое помещение расположено на _________ этаже, состоит из ____ комнат, общей площадью ____ кв.м., в том числе жилой площадью ____ кв.м., в _________________________ квартире.






(отдельной, коммунальной)

Жилое помещение оборудовано: горячим, холодным водоснабжением, канализацией, центральным отоплением, электроосвещением, газом (нужное подчеркнуть).

Имеются: радиотрансляционные сети, телевизионные сети (нужное подчеркнуть).

С момента подписания настоящего Акта риск случайной гибели и повреждения жилого помещения лежит на Нанимателе.
Техническое обслуживание и содержание жилого дома и квартиры производится    Наймодателем    в    соответствии с Правилами   и   нормами технической эксплуатации жилищного фонда, текущий  ремонт  занимаемого жилого помещения производится силами Нанимателя.
На момент приема-передачи помещения жилые  и   подсобные  помещений квартиры инженерное и санитарно-техническое оборудование находится в удовлетворительном состоянии и принимаются Нанимателем без претензий.

Жилое помещение пригодно для постоянного проживания граждан.

Наймодатель:

  



Наниматель:

Глава Городского округа Верхняя Тура


______________________________









______________________________

________________ В.А. Тарасов



______________________________

УТВЕРЖДЁН:
постановлением главы Городского

округа Верхняя Тура
от «_28 » _апреля_2014 г. N _80__
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги "Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма"

Раздел 1. Общие положения
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма" (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) по предоставлению жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма" (далее - предоставление жилого помещения по договору социального найма).

2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги "Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма" (далее - муниципальная услуга), повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих в процессе предоставления муниципальной услуги на территории Городского округа Верхняя Тура.

3. Заявителями на получение муниципальной услуги (далее - заявители) выступают:

1) граждане, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, по администрации Городского округа Верхняя Тура;

2) граждане, проживающие в коммунальной квартире на территории города Верхняя Тура, в которой освободилась комната муниципального жилищного фонда;

3) граждане, не состоящие на учете нуждающихся в жилых помещений, но в отношении которых вступили в законную силу решения судов о предоставлении им жилого помещения по договору социального найма;

4) граждане, наниматели жилых помещений по договорам социального найма в домах, подлежащих отселению и сносу.

5) граждане, приватизировавшие жилые помещения муниципального жилищного фонда на территории города Верхняя Тура, являющиеся для них единственным местом постоянного проживания, принявшие решение передать принадлежащие им на праве собственности и свободные от обязательств жилые помещения в муниципальную собственность Городского округа Верхняя Тура.
4. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе обратиться его законный представитель и лица, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации (далее - Заявители).

5. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляет старший инспектор по жилью администрации Городского округа Верхняя Тура.

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

1) непосредственно у  старшего инспектора по жилью в соответствии с графиком приема заявителей - еженедельно, в понедельник и среду. Часы приема с 14.00 часов до 17.00 часов, по адресу: Свердловская область, г. Верхняя Тура, улица Машиностроителей, д. 18 , кабинет № 6, телефон (34344) 4 63 63;

2) на официальном сайте администрации Городского округа Верхняя Тура в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет": www.v-tura.ru, в разделе "Муниципальные услуги";

3) на информационном стенде, расположенном в здании администрации Городского округа Верхняя Тура;

4) с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)": http://gosuslugi.ru, http://66.gosuslugi.ru.

6. Заявитель может обратиться к старшему инспектору по жилью лично либо направить обращение о порядке оказания услуги в письменном виде в администрацию Городского округа Верхняя Тура или в форме электронного документа на официальный сайт администрации Городского округа Верхняя Тура в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет": www.v-tura.ru, в раздел "Электронная приемная".

Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной и письменной форме.

Письменные обращения регистрируются в журнале входящей корреспонденции.

Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

Срок рассмотрения письменного или электронного обращения заявителя и направление письменного ответа на него не превышает 30 дней с момента регистрации обращения.

Максимальный период времени по консультированию заявителей на устном приеме составляет 30 минут.

Информирование и консультирование заявителей осуществляется по следующим вопросам:

1) о порядке представления перечня необходимых документов для предоставления муниципальной услуги;

2) о требованиях к заявителям, предъявляемых для предоставления муниципальной услуги;

3) о местах и графиках приема заявителей специалистами;

4) о порядке и сроках рассмотрения заявлений и документов;

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

Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению его заявления и документов по телефону, указанному в пункте 5 настоящего Административного регламента.

7. На информационных стендах размещается следующая информация:

1) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

3) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

4) график приема заявителей.

8. На официальном сайте администрации Городского округа Верхняя Тура в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" размещается следующая информация:

1) сведения о местонахождении, график работы, контактные телефоны специалистов по предоставлению муниципальной услуги, адрес электронной почты администрации городского округа Верхняя Тура;

2) текст настоящего Административного регламента.

Глава 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
9. Наименование муниципальной услуги - "Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма".

10. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Городского округа Верхняя Тура.

От имени администрации Городского округа Верхняя Тура прием и рассмотрение заявлений о предоставлении муниципальной услуги осуществляется старшим инспектором по жилью администрации Городского округа Верхняя Тура.

11. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Административным регламентом, запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

12. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) предоставление жилого помещения по договору социального найма и заключение договора социального найма жилого помещения;

2) отказ в предоставлении жилого помещения по договору социального найма.

13. Сроки предоставления муниципальной услуги:

1) решение о предоставлении (отказ в предоставлении) жилого помещения по договору социального найма принимается не позднее 30 дней со дня предоставления заявления и документов, указанных в пункте 15 настоящего Административного регламента;

2) не позднее 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма гражданин, подавший заявление, уведомляется о предоставлении либо об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма;

3) в случае принятия решения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма в течение 5 рабочих дней с момента издания постановления администрации Городского округа Верхняя Тура о предоставлении жилого помещения по договору социального найма заключается договор социального найма жилого помещения.

14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Жилищным кодексом Российской Федерации;

2) Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (с изменениями и дополнениями);

3) Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.05.2005 N 315 "Об утверждении Типового договора социального найма жилого помещения";

4) Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 N 47 "Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции";

5) Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 N 378 "Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире";

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

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

8) Постановлением главы Городского округа Верхняя Тура от 20.01.2012 N 9 "Об утверждении учетной нормы и нормы предоставления площади жилого помещения в Городском округе Верхняя тура".

15. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

1) для заявителей, указанных в подпункте 1 пункта 3 настоящего Административного регламента, вставших на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договору социального найма до 01.03.2005:

- заявление о предоставлении жилого помещения по договору социального найма по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту;

- документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи;

- справка (выписка из домовой книги), заверенная подписью должностного лица, ответственного за регистрацию граждан по месту пребывания и по месту жительства, подтверждающая место жительство гражданина, подающего заявление, и (или) содержащая сведения о совместно проживающих с ним лицах;

- документы, подтверждающие родственные или иные отношения гражданина, подавшего заявление, с совместно проживающими с ним членами семьи, в том числе свидетельства о заключении брака, свидетельства о рождении;

- правоустанавливающие документы на жилые помещения, находящиеся в собственности заявителя и членов его семьи, и на занимаемые ими по договору (ордер, договор социального найма, договор найма, договор аренды, договор приватизации жилого помещения, свидетельство о праве собственности, договор купли-продажи);

- документы, подтверждающие факт отнесения гражданина к категории граждан, имеющих право на получение жилого помещения по договору социального найма в соответствии с федеральным законом: удостоверение на право пользования льготами, медицинское заключение о заболевании, дающее право на получение жилых помещений по договору социального найма, копия справки врачебно-трудовой экспертной комиссии либо медико-социальной экспертизы об установлении инвалидности (при наличии);

- Акт, заключение о признании жилого помещения непригодным для проживания (при наличии);

- медицинское заключение о наличии тяжелой формы заболевания у гражданина, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, согласно перечню заболеваний, установленному Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 N 378 (при наличии).
2) для заявителей, указанных в подпункте 1 пункта 3 настоящего Административного регламента, вставших на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договору социального найма после 01.03.2005, и заявителей, указанных в подпункте 2 пункта 3 настоящего Административного регламента, предоставляются:

- документы, указанные в подпункте 1 пункта 15 настоящего Административного регламента;

- справки, подтверждающие получение доходов, подлежащих налогообложению налогом на доходы физических лиц, одиноко проживающим гражданином или каждым членом семьи, в случаях, если эти лица не были обязаны подавать налоговые декларации по налогу на доход физических лиц в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах за три года, предшествующих году, в котором подано заявление о предоставлении жилого помещения по договору социального найма (с места работы и из инспекции федеральной налоговой службы);

- копии налоговых деклараций за соответствующий налоговый период, поданных в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах, заверенные налоговыми органами, за три года, предшествующих году, в котором подано заявление о предоставлении жилого помещения по договору социального найма, по следующим налогам: налогу на доходы физических лиц, единому налогу на вмененный доход, единому налогу, уплачиваемому при применении упрощенной системы налогообложения, сельскохозяйственному налогу;

- копии документов, удостоверяющих право применения индивидуальным предпринимателем упрощенной системы налогообложения на основе патента, в случаях, если эти лица в соответствии с законодательством РФ применяли упрощенную систему налогообложения на основе патента;

- справки о доходах, полученных в виде пенсий по государственному пенсионному обеспечению и (или) трудовой пенсии в течение трех лет, предшествующих году, в котором подано заявление о предоставлении жилого помещения по договору социального найма, из органов, осуществляющих пенсионное обеспечение;

- справки, подтверждающие получение пожизненного содержания, выплачиваемого пребывающему в отставке судье за три года, предшествующих году, в котором подано заявление о предоставлении жилого помещения по договору социального найма, из суда, в котором гражданин получает такое содержание (при наличии);

- справка о стоимости недвижимого имущества для исчисления налоговой базы по налогу на имущество (при наличии в собственности у заявителя либо членов его семьи недвижимого имущества);

- сведения о наличии (отсутствии) транспортного средства у заявителя и членов его семьи;

- справка о рыночной стоимости транспортного средства или аналогичного имущества по состоянию на 1 января года, в котором подано заявление о предоставлении жилого помещения по договору социального найма (при наличии у заявителя либо членов его семьи транспортного средства);

- копия трудовой книжки (на всех совершеннолетних членов семьи);

3) Для заявителей, указанных в подпункте 3
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 пункта 3 настоящего Регламента:

- заявление на предоставление жилого помещения по договору социального найма по форме согласно приложению N _1_ к настоящему Административному регламенту;

- паспорт или временное удостоверение личности (в случае отсутствия паспорта) заявителя и каждого члена его семьи (для несовершеннолетних членов семьи - свидетельство о рождении);

- документы, подтверждающие родственные или иные отношения гражданина, подавшего заявление, с совместно проживающими с ним членами семьи, в том числе свидетельства о заключении брака, свидетельства о рождении;

- справка (выписка из домовой книги), заверенная подписью должностного лица, ответственного за регистрацию граждан по месту пребывания и по месту жительства, подтверждающая место жительства гражданина, подающего заявление, и (или) содержащая сведения о совместно проживающих с ним лицах;

- решение суда о предоставлении жилого помещения с отметкой о вступлении в законную силу.

Для заявителей, указанных в подпункте 4 пункта 3 настоящего Регламента:

- заявление на предоставление жилого помещения по договору социального найма по форме согласно приложению N _2__ к настоящему Регламенту;

- паспорт или временное удостоверение личности (в случае отсутствия паспорта) заявителя и каждого члена его семьи (для несовершеннолетних членов семьи - свидетельство о рождении);

- документы, подтверждающие родственные или иные отношения гражданина, подавшего заявление, с совместно проживающими с ним членами семьи, в том числе свидетельства о заключении брака, свидетельства о рождении;

- справка (выписка из домовой книги), заверенная подписью должностного лица, ответственного за регистрацию граждан по месту пребывания и по месту жительства, подтверждающая место жительства гражданина, подающего заявление, и (или) содержащая сведения о совместно проживающих с ним лицах;

- правоустанавливающий документ на занимаемое жилое помещение;

- справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности у заявителя и всех совместно проживающих членов семьи с информацией о сделках с недвижимостью (не имеет срока давности с 22.12.1999);

- Акт, Заключение о признании жилого помещения непригодным для проживания (при наличии);

2) документы, предоставляемые заявителем самостоятельно и входящие в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предоставляемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг:

справка, заверенная подписью должностного лица, ответственного за регистрацию граждан по месту жительства или по месту пребывания, подтверждающая место жительства гражданина, подающего заявление и (или) содержащая сведения о совместно проживающих с ним лицах;

справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности у заявителя и всех совместно проживающих членов семьи с информацией о сделках с недвижимостью (не имеет срока давности с 22.12.1999);

3) документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, которые заявитель вправе предоставлять по собственной инициативе:

Выписка, содержащая сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся (имевшиеся) у него объекты недвижимого имущества, находящиеся в собственности заявителя и (или) членов семьи.

Документы, представляемые в копиях, предъявляются с предоставлением оригинала для обозрения и заверения представленной копии.

16. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций, приведен в таблице 1.

Указанные документы могут быть получены без участия заявителя в ходе межведомственного информационного обмена. Заявитель вправе по собственной инициативе представить эти документы.

Запрещается требовать от заявителя:

1) 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;

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам государственной власти или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Таблица 1

	Категория и (или) наименование документа
	Документ, представляемый заявителем  по собственной инициативе

	
	  Наименование  
	    Форма    

представления

	1
	2
	3

	Выписка из Единого государственного       

реестра прав на недвижимое имущество и    

сделок с ним о правах отдельного лица     

на имевшиеся в течение пяти лет,          

предшествующих подаче заявления  о предоставлении жилого помещения, на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества (запрашивается в отношении всех членов семьи, лиц, совместно проживающих  с ними в качестве членов семьи, последних в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и  картографии по Свердловской области)      
	Выписка из Единого      

государственного

реестра прав на недвижимое   имущество и  сделок с ним  о правах  отдельного лица на имевшиеся    

(имеющиеся) у него объекты  недвижимого     

имущества       
	Подлинник    

либо         

нотариально  

заверенная   

копия        


17. Основаниями для отказа в приеме заявления и документов являются:

1) представление нечитаемых документов, документов с не оговоренными в установленном порядке приписками, подчистками;

2) представление документов лицом, не уполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо);

3) отсутствие в письменном заявлении указаний на фамилию, имя, отчество (при наличии последнего) заявителя, направившего заявление, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на заявление (с указанием индекса).

18. Основания для отказа в предоставлении услуги:

1) предоставления заявления и документов лицом, не указанным в пункте 3 настоящего Административного регламента;

2) не предоставления документов или представление неполного комплекта документов, предусмотренных в пункте 15 настоящего Административного регламента;

3) предоставления документов, которые не подтверждают право заявителя на предоставление жилого помещения по договору социального найма:

- обеспеченность заявителя и членов его семьи общей площадью жилого помещения составляет более учетной нормы на одного человека, установленной на территории Городского округа Верхняя Тура (для заявителей, указанных в подпункте 1 пункта 3 настоящего Административного регламента);

- заявитель не подтвердил, что он является малоимущим (для заявителей, указанных в подпункте 1 пункта 3 настоящего Административного регламента, вставших на учет после 01.03.2005);

- заявитель не подтвердил наличие отнесения его к категории граждан, имеющих право на получение жилого помещения по договору социального найма в соответствии с федеральным законом (для заявителей, указанных в подпункте 1 пункта 3 настоящего Административного регламента, вставших на учет после 01.03.2005 с учетом льготной категории без подтверждения малоимущности);

- заявитель не подтвердил наличие оснований для предоставления жилого помещения по договору социального найма в соответствии с частями 1, 2 статьи 59 Жилищного кодекса Российской Федерации (для заявителей, указанных в подпункте 2 пункта 3 настоящего Административного регламента);

4) отсутствия свободных жилых помещений в муниципальном жилищном фонде Городского округа Верхняя Тура.

19. Оснований для приостановления услуги нет.

20. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

21. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 20 минут.

22. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет три дня с момента поступления заявления.

23. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать требованиям противопожарной безопасности, санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

24. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) количество обращений за получением муниципальной услуги;

2) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Городского округа Верхняя Тура в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационном стенде, расположенном здании администрации Городского округа Верхняя Тура;

4) возможность получения консультации старшего инспектора по жилью по вопросам предоставления муниципальной услуги по телефону, по электронной почте, при личном обращении, при письменном обращении;

5) количество консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги;

6) доля обоснованных жалоб от общего количества обращений за получением муниципальной услуги.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения
25. При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

1) прием заявления и документов;

2) рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

3) заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, отказ в заключении договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении  № 4 к настоящему Административному регламенту.

26. Основанием для начала исполнения административной процедуры "Прием заявления и документов" является личное обращение заявителя или его уполномоченного представителя,  в установленный день приема граждан, с документами, перечисленными в пункте 15, и заявлением о предоставлении жилого помещения в муниципальном жилищном фонде.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в пункте 15, старший инспектор по жилью уведомляет заявителя о наличии препятствий для получения муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Старший инспектор по жилью сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом, заверяет копии, проставляя на них дату, свою подпись.

При отсутствии замечаний, специалист производит регистрацию заявления в журнале регистрации заявлений граждан с указанием порядкового номера заявления в день приема. Дата регистрации заявления является началом исчисления срока исполнения муниципальной услуги.

Если заявителем не были представлены по собственной инициативе документы и информация, указанные в таблице № 1 Административного регламента, старший инспектор по жилью запрашивает в электронном виде документы, находящиеся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций.

Срок подготовки и направления запроса не может превышать 5 рабочих дней после регистрации заявления и приема документов от заявителя.

При получении ответов, специалист, ответственный за прием документов, направляет заявление с документами на рассмотрение в общественную комиссию по жилищным вопросам при Администрации Качканарского городского округа.

При наличии оснований для отказа в приеме заявления и документов, указанных в пункте 17 настоящего Административного регламента, старший инспектор по жилью возвращает заявителю заявление и документы и устно разъясняет причину отказа.

27. Административная процедура "Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги".

На заседании жилищно-бытовой комиссии при администрации Городского округа Верхняя Тура рассматривается обращение заявителя о предоставлении жилых помещений муниципального жилищного фонда и принимается одно из следующих решений:

- решение о предоставлении заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда;

- решение об отказе в предоставлении заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда (при наличии оснований для отказа в предоставлении услуги).

Заявитель уведомляется по телефону или в другой удобной для заявителя форме о принятом решении.

При положительном решении комиссии старший инспектор по жилью готовит проект постановления главы Городского округа Верхняя Тура о предоставлении гражданам жилых помещений по договорам социального найма муниципального жилищного фонда.
При отрицательном решении комиссии старший инспектор по жилью готовит выписку из решения жилищно-бытовой комиссии об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма.

28. Административная процедура "Заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, отказ в заключении договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда".

 Старший инспектор по жилью на основании принятого решения о предоставлении жилого помещения в течение двух рабочих дней после получения документов готовит проект договора социального найма жилого помещения и передает на подпись главе Городского округа Верхняя Тура.

Старший инспектор по жилью на личном приеме знакомит гражданина с подписанным договором. После ознакомления гражданин в присутствии старшего инспектора по жилью подписывает договор, старший инспектор по жилью вносит сведения о заключенном договоре в книгу выдачи договоров социального найма жилых помещений. Первый экземпляр договора выдается гражданину, второй экземпляр и документы хранятся в архиве администрации Городского округа Верхняя Тура.

29. В случае неявки гражданина для заключения договора социального найма или отказа в заключении договора социального найма в течение 30 дней со дня уведомления о принятии решения о предоставлении жилого помещения гражданину принятое ранее решение отменяется постановлением главы администрации Городского округа Верхняя Тура, с уведомлением гражданина не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения в письменной форме. Жилое помещение распределяется в установленном законодательством порядке другим гражданам в порядке очередности.

Раздел 4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
30. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям граждан. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

Периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок исполнения муниципальной услуги устанавливается правовым актом администрации Городского округа Верхняя Тура.

Проведение проверки включает:

1) контроль за соблюдением последовательности действий старшего инспектора по жилью при предоставлении муниципальной услуги;

2) контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги;

3) контроль соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги.

31. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее - текущий контроль), осуществляет зам. главы администрации – председатель жилищно-бытовой комиссии.

32. По результатам текущего контроля, при выявлении допущенных нарушений, зам. главы администрации принимает меры для их устранения, а также готовит предложения о применении дисциплинарных взысканиях.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

34. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях, если:

1) нарушены сроки регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги или сроки предоставления муниципальной услуги;

2) затребованы от заявителя документы, не предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области, муниципальными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги;

3) отказано в приеме документов или в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, не предусмотренным нормативными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области, муниципальными правовыми актами;

4) затребована от заявителя в ходе предоставления муниципальной услуги плата, не предусмотренная нормативными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области, муниципальными правовыми актами;

5) отказано в исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.

35. Жалоба подается на имя главы администрации Городского округа Верхняя Тура, в письменном виде на личном приеме, по почте или на адрес электронной почты администрации Городского округа Верхняя Тура.

Жалоба должна содержать:

1) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - физического лица, номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо иного муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или муниципального служащего.

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

36. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов от заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок - в течение 5 дней со дня ее регистрации.

37. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации Городского округа Верхняя Тура принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим Административным регламентом, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

38. Заявителю в письменной форме и (по желанию заявителя) в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

39. Действия (бездействие) должностного лица, решения органа местного самоуправления могут быть обжалованы гражданами в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

Приложение  № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Предоставление жилого помещения

муниципального жилищного фонда

по договору социального найма"

Председателю жилищно-бытовой комиссии администрации Городского округа Верхняя Тура                                         __________________________________

от _______________________________

                                               проживающего (ей) по адресу:

__________________________________

         (адрес регистрации)

контактный телефон: ________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне, ________________________________________________________

                                   


 (фамилия, имя, отчество)

и членам моей семьи:

1. ________________________________________________________________________________
          (фамилия, имя, отчество, год рождения, степень родства)

2. ________________________________________________________________________________
          (фамилия, имя, отчество, год рождения, степень родства)

3. ________________________________________________________________________________
          (фамилия, имя, отчество, год рождения, степень родства)

жилое помещение  муниципального жилищного фонда  социального  использования по договору социального найма, расположенное по адресу: _______________________________________________ площадью ________ кв. м.
______________________________________________________________________________

(указать причины: в порядке очередности по договору социального найма, в соответствии со ст. 59 Жилищного кодекса РФ)

"____"______________ ____ г. 



______________________________

                              






   (подпись заявителя)

Приложение 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Предоставление жилого помещения

муниципального жилищного фонда

по договору социального найма"

Председателю жилищно-бытовой комиссии администрации Городского округа Верхняя Тура

______________________________

от ____________________________

проживающего (ей) по адресу:

____ __________________________

            (адрес регистрации)

контактный  телефон:____________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне, ________________________________________________
                                




   (фамилия, имя, отчество)

и членам моей семьи:

1. ________________________________________________________________________________

          (фамилия, имя, отчество, год рождения, степень родства)

2. ________________________________________________________________________________
          (фамилия, имя, отчество, год рождения, степень родства)

3. ________________________________________________________________________________
          (фамилия, имя, отчество, год рождения, степень родства)

жилое помещение  муниципального  жилищного фонда  социального использования в связи с ______________________________________________________________________
            (указать причину: переселением из дома, подлежащего капитальному ремонту или реконструкции)

"____"______________ ____ г. 



______________________________

                                 






 (подпись заявителя)

Приложение 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Предоставление жилого помещения

муниципального жилищного фонда

по договору социального найма"

Председателю жилищно-бытовой комиссии администрации Городского округа Верхняя Тура

______________________________

от ____________________________

проживающего (ей) по адресу:

____ __________________________

            (адрес регистрации)

контактный  телефон:____________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу в соответствии  со статьей 20  Федерального закона  от 29.12.2004 года
N 189-ФЗ "О введении  в  действие  Жилищного кодекса  Российской Федерации"

заключить со мной договор социального найма на жилое помещение по адресу:

_____________________________________________________, включив в качестве членов моей семьи:

1. ________________________________________________________________________________

          (фамилия, имя, отчество, год рождения, степень родства)

2. ________________________________________________________________________________
          (фамилия, имя, отчество, год рождения, степень родства)

3. ________________________________________________________________________________
          (фамилия, имя, отчество, год рождения, степень родства)

"____" ______________ ____ г. 




__________________________

                                 
(подпись заявителя)

Приложение 4

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги

"Предоставление жилого помещения

муниципального жилищного фонда

по договору социального найма"

БЛОК-СХЕМА

Предоставления муниципальной услуги "Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма"

                 ┌────────────────────────┐

                 │   Прием заявления и    │

                 │   документов граждан   │

                                 └───────────┬─────

                             \/

                 ┌────────────────────────┐

                 │ Рассмотрение обращения │

                 │гражданина на заседании │

             ┌───┤ жилищно-бытовой        ├───┐

             │   │ комиссии при            

                 │администрации городского│   

 округа Верхняя Тура    │   │

             │   └────────────────────────┘   │

             \/                               \/

┌──────────────────────────┐    ┌──────────────────────────┐

│      Решение об          │    │          Решение         │

│ отказе в предоставлении  │    │     о предоставлении     │

│     жилого помещения     │    │     жилого помещения     │

│       по договору        │    │       по договору        │

│    социального найма     │    │    социального найма     │

└────────────┬─────────────┘    └─────────────┬────────────┘

             \/                               \/

┌──────────────────────────┐    ┌──────────────────────────┐

│Выдача выписки из решения │    │     Выдача договора      │

│жилищно-бытовой комиссии  │    │ социального найма жилого │

│об отказе в предоставлении│    │ помещения муниципального │

│     жилого помещения     │    │     жилищного фонда      │

│       по договору        │    └──────────────────────────┘

│    социального найма     │

└──────────────────────────┘

УТВЕРЖДЁН:
постановлением главы Городского округа Верхняя Тура
от «_25 » _мая_2015 г. № _81__
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги "Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма"

Раздел 1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма" (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) по предоставлению жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма" (далее - предоставление жилого помещения по договору социального найма).

1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги "Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма" (далее - муниципальная услуга), повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих в процессе предоставления муниципальной услуги на территории Городского округа Верхняя Тура.

1.3. Заявителями на получение муниципальной услуги (далее - заявители) выступают:

1) граждане, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, по администрации Городского округа Верхняя Тура;

2) граждане, проживающие в коммунальной квартире на территории города Верхняя Тура, в которой освободилась комната муниципального жилищного фонда;

3) граждане, не состоящие на учете нуждающихся в жилых помещений, но в отношении которых, вступили в законную силу решения судов о предоставлении им жилого помещения по договору социального найма;

4) граждане, наниматели жилых помещений по договорам социального найма в домах, подлежащих отселению и сносу.

5) граждане, приватизировавшие жилые помещения муниципального жилищного фонда на территории города Верхняя Тура, являющиеся для них единственным местом постоянного проживания, принявшие решение передать принадлежащие им на праве собственности и свободные от обязательств жилые помещения в муниципальную собственность Городского округа Верхняя Тура.
1.4. От имени Заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе обратиться его законный представитель и лица, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации (далее - Заявители).

1.5. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляет старший инспектор по жилью администрации Городского округа Верхняя Тура.

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

1) непосредственно у  старшего инспектора по жилью в соответствии с графиком приема заявителей - еженедельно, в понедельник и среду. Часы приема с 14.00 до 17.00 часов, по адресу: Свердловская область, г. Верхняя Тура, улица Иканина, д. 77 , кабинет № 208, телефон (34344) 4 63 60;

2) на официальном сайте администрации Городского округа Верхняя Тура в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет": www.v-tura.ru, в разделе "Муниципальные услуги";

3) на информационном стенде, расположенном в здании администрации Городского округа Верхняя Тура;

4) с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)": http://gosuslugi.ru, http://66.gosuslugi.ru.
5) в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).

Информацию о месте нахождения, телефонах, адресах электронной почты, графике и режиме работы МФЦ (отделов МФЦ)можно получить на официальном сайте государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (http://www.mfc66.ru).

1.6. Заявитель может обратиться к старшему инспектору по жилью лично либо направить обращение о порядке оказания услуги в письменном виде в администрацию Городского округа Верхняя Тура или в форме электронного документа на официальный сайт администрации Городского округа Верхняя Тура в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет": www.v-tura.ru, в раздел "Электронная приемная", посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг;

Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной и письменной форме.

Письменные обращения регистрируются в журнале входящей корреспонденции.

Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

Срок рассмотрения письменного или электронного обращения заявителя и направление письменного ответа на него не превышает 30 дней с момента регистрации обращения.

Максимальный период времени по консультированию заявителей на устном приеме составляет 20 минут.

Информирование и консультирование заявителей осуществляется по следующим вопросам:

1) о порядке представления перечня необходимых документов для предоставления муниципальной услуги;

2) о требованиях к заявителям, предъявляемых для предоставления муниципальной услуги;

3) о местах и графиках приема заявителей специалистами;

4) о порядке и сроках рассмотрения заявлений и документов;

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

Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению его заявления и документов по телефону, указанному в подпункте 1 пункта 1.5 настоящего Административного регламента.

1.7. На информационных стендах размещается следующая информация:

1) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

3) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

4) график приема заявителей.

1.8. На официальном сайте администрации Городского округа Верхняя Тура в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" размещается следующая информация:

1) сведения о местонахождении, график работы, контактные телефоны специалистов по предоставлению муниципальной услуги, адрес электронной почты администрации Городского округа Верхняя Тура;

2) текст настоящего Административного регламента.
1.9. При личном обращении в МФЦ, а также по письменному обращению и по справочному телефону заявителям предоставляется следующая информация:

1) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

2) о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

3) о местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу, и организаций, обращение в которые необходимо и обязательно для предоставления муниципальной услуги;

4) о сроках предоставления муниципальной услуги;

5) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги;

6) о ходе предоставления муниципальной услуги (для заявителей, подавших заявление и документы в МФЦ).

Глава 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - "Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма".

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Городского округа Верхняя Тура.

От имени администрации Городского округа Верхняя Тура приём и рассмотрение заявлений о предоставлении муниципальной услуги осуществляется старшим инспектором по жилью.

2.3. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Административным регламентом, запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) предоставление жилого помещения по договору социального найма и заключение договора социального найма жилого помещения;

2) отказ в предоставлении жилого помещения по договору социального найма.

2. 5. Сроки предоставления муниципальной услуги:

1) решение о предоставлении (отказ в предоставлении) жилого помещения по договору социального найма принимается не позднее 30 дней со дня предоставления заявления и документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента;

2) не позднее 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма гражданин, подавший заявление, уведомляется о предоставлении либо об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма;

3) в случае принятия решения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма в течение 5 рабочих дней с момента издания постановления администрации Городского округа Верхняя Тура о предоставлении жилого помещения по договору социального найма заключается договор социального найма жилого помещения.
В случае подачи заявления в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации заявления специалистом МФЦ.

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Жилищным кодексом Российской Федерации;

2) Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (с изменениями и дополнениями);

3) Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.05.2005 года № 315 "Об утверждении Типового договора социального найма жилого помещения";

4) Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 года № 47 "Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции";

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

6) Законом Свердловской области от 22.07.2005 года № 96-ОЗ "О признании граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда на территории Свердловской области";

7) Законом Свердловской области от 22.07.2005 года № 97-ОЗ "Об учете малоимущих граждан в качестве нуждающихся в предоставляемых по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда на территории Свердловской области";

8) Постановлением главы Городского округа Верхняя Тура от 20.01.2012 года № 9 "Об утверждении учетной нормы и нормы предоставления площади жилого помещения в Городском округе Верхняя Тура".
9) Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

1) для заявителей, указанных в подпункте 1 пункта 1.3 настоящего Административного регламента, вставших на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договору социального найма до 01.03.2005 года:

- заявление о предоставлении жилого помещения по договору социального найма по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту;

- документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи;

- справка (выписка из домовой книги), заверенная подписью должностного лица, ответственного за регистрацию граждан по месту пребывания и по месту жительства, подтверждающая место жительство гражданина, подающего заявление, и (или) содержащая сведения о совместно проживающих с ним лицах;

- документы, подтверждающие родственные или иные отношения гражданина, подавшего заявление, с совместно проживающими с ним членами семьи, в том числе свидетельства о заключении брака, свидетельства о рождении;
- правоустанавливающие документы на жилые помещения, находящиеся в собственности заявителя и членов его семьи, и на занимаемые ими по договору (ордер, договор социального найма, договор найма, договор аренды, договор приватизации жилого помещения, свидетельство о праве собственности, договор купли-продажи);

- документы, подтверждающие факт отнесения гражданина к категории граждан, имеющих право на получение жилого помещения по договору социального найма в соответствии с федеральным законом: удостоверение на право пользования льготами, медицинское заключение о заболевании, дающее право на получение жилых помещений по договору социального найма, копия справки врачебно-трудовой экспертной комиссии либо медико-социальной экспертизы об установлении инвалидности (при наличии);

- Акт, заключение о признании жилого помещения непригодным для проживания (при наличии);

- медицинское заключение о наличии тяжелой формы заболевания у гражданина, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, согласно перечню заболеваний, установленному Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 N 378 (при наличии).
2) для заявителей, указанных в подпункте 1 пункта 1.3 настоящего Административного регламента, вставших на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договору социального найма после 01.03.2005, и заявителей, указанных в подпункте 2 пункта 1.3 настоящего Административного регламента, предоставляются:

- документы, указанные в подпункте 1 пункта 2.7 настоящего Административного регламента;

- справки, подтверждающие получение доходов, подлежащих налогообложению налогом на доходы физических лиц, одиноко проживающим гражданином или каждым членом семьи, в случаях, если эти лица не были обязаны подавать налоговые декларации по налогу на доход физических лиц в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах за три года, предшествующих году, в котором подано заявление о предоставлении жилого помещения по договору социального найма (с места работы и из инспекции федеральной налоговой службы);

- копии налоговых деклараций за соответствующий налоговый период, поданных в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах, заверенные налоговыми органами, за три года, предшествующих году, в котором подано заявление о предоставлении жилого помещения по договору социального найма, по следующим налогам: налогу на доходы физических лиц, единому налогу на вмененный доход, единому налогу, уплачиваемому при применении упрощенной системы налогообложения, сельскохозяйственному налогу;

- копии документов, удостоверяющих право применения индивидуальным предпринимателем упрощенной системы налогообложения на основе патента, в случаях, если эти лица в соответствии с законодательством РФ применяли упрощенную систему налогообложения на основе патента;

- справки о доходах, полученных в виде пенсий по государственному пенсионному обеспечению и (или) трудовой пенсии в течение трех лет, предшествующих году, в котором подано заявление о предоставлении жилого помещения по договору социального найма, из органов, осуществляющих пенсионное обеспечение;

- справки, подтверждающие получение пожизненного содержания, выплачиваемого пребывающему в отставке судье за три года, предшествующих году, в котором подано заявление о предоставлении жилого помещения по договору социального найма, из суда, в котором гражданин получает такое содержание (при наличии);

- справка о стоимости недвижимого имущества для исчисления налоговой базы по налогу на имущество (при наличии в собственности у заявителя либо членов его семьи недвижимого имущества);

- сведения о наличии (отсутствии) транспортного средства у заявителя и членов его семьи;

- справка о рыночной стоимости транспортного средства или аналогичного имущества по состоянию на 1 января года, в котором подано заявление о предоставлении жилого помещения по договору социального найма (при наличии у заявителя либо членов его семьи транспортного средства);

- копия трудовой книжки (на всех совершеннолетних членов семьи);

3) Для заявителей, указанных в подпункте 3 пункта 1.3 настоящего Административного регламента:

- заявление на предоставление жилого помещения по договору социального найма по форме согласно приложению № _3_ к настоящему Административному регламенту;

- паспорт или временное удостоверение личности (в случае отсутствия паспорта) заявителя и каждого члена его семьи (для несовершеннолетних членов семьи - свидетельство о рождении);

- документы, подтверждающие родственные или иные отношения гражданина, подавшего заявление, с совместно проживающими с ним членами семьи, в том числе свидетельства о заключении брака, свидетельства о рождении;

- справка (выписка из домовой книги), заверенная подписью должностного лица, ответственного за регистрацию граждан по месту пребывания и по месту жительства, подтверждающая место жительства гражданина, подающего заявление, и (или) содержащая сведения о совместно проживающих с ним лицах;

- решение суда о предоставлении жилого помещения с отметкой о вступлении в законную силу.

4) Для заявителей, указанных в подпункте 4 пункта 1.3 настоящего Административного регламента:

- заявление на предоставление жилого помещения по договору социального найма по форме согласно приложению № _2__ к настоящему Административному регламенту;

- паспорт или временное удостоверение личности (в случае отсутствия паспорта) заявителя и каждого члена его семьи (для несовершеннолетних членов семьи - свидетельство о рождении);

- документы, подтверждающие родственные или иные отношения гражданина, подавшего заявление, с совместно проживающими с ним членами семьи, в том числе свидетельства о заключении брака, свидетельства о рождении;

- справка (выписка из домовой книги), заверенная подписью должностного лица, ответственного за регистрацию граждан по месту пребывания и по месту жительства, подтверждающая место жительства гражданина, подающего заявление, и (или) содержащая сведения о совместно проживающих с ним лицах;

- правоустанавливающий документ на занимаемое жилое помещение;

- справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности у заявителя и всех совместно проживающих членов семьи с информацией о сделках с недвижимостью (не имеет срока давности с 22.12.1999 года);

- Акт, Заключение о признании жилого помещения непригодным для проживания (при наличии);

2) документы, предоставляемые заявителем самостоятельно и входящие в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предоставляемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг:

справка, заверенная подписью должностного лица, ответственного за регистрацию граждан по месту жительства или по месту пребывания, подтверждающая место жительства гражданина, подающего заявление и (или) содержащая сведения о совместно проживающих с ним лицах;

справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности у заявителя и всех совместно проживающих членов семьи с информацией о сделках с недвижимостью (не имеет срока давности до 22.12.1999 года);

3) документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, которые заявитель вправе предоставлять по собственной инициативе:

Выписка, содержащая сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся (имевшиеся) у него объекты недвижимого имущества, находящиеся в собственности заявителя и (или) членов семьи.

Документы, представляемые в копиях, предъявляются с предоставлением оригинала для обозрения и заверения представленной копии.

2.8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций, приведен в таблице № 1.

Указанные документы могут быть получены без участия заявителя в ходе межведомственного информационного обмена. Заявитель вправе по собственной инициативе представить эти документы.

Запрещается требовать от заявителя:

1) 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;

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам государственной власти или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Таблица № 1

	Категория и (или) наименование документа
	Документ, представляемый заявителем  по собственной инициативе

	
	  Наименование  
	    Форма    

представления

	1
	2
	3

	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся в течение пяти лет, предшествующих подаче заявления  о предоставлении жилого помещения, на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества (запрашивается в отношении всех членов семьи, лиц, совместно проживающих  с ними в качестве членов семьи, последних в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и  картографии по Свердловской области)      
	Выписка из Единого      

государственного

реестра прав на недвижимое  имущество и  сделок с ним  о правах  отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты  недвижимого  имущества       
	Подлинник    

либо нотариально  

заверенная  копия        

	Справка (выписка из домовой книги), заверенная подписью должностного лица, ответственного за регистрацию граждан по месту пребывания и по месту жительства, подтверждающая место жительства гражданина, подающего заявление, и (или) содержащая сведения о совместно проживающих с ним лицах
	Справка,

Выписка из домовой книги
	Подлинник


2.9. Основаниями для отказа в приеме заявления и документов являются:

1) представление нечитаемых документов, документов с не оговоренными в установленном порядке приписками, подчистками;

2) представление документов лицом, не уполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо);

3) отсутствие в письменном заявлении указаний на фамилию, имя, отчество (при наличии последнего) заявителя, направившего заявление, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на заявление (с указанием индекса).

2.10. Основания для отказа в предоставлении услуги:

1) предоставления заявления и документов лицом, не указанным в пункте 1.3 настоящего Административного регламента;

2) не предоставления документов или представление неполного комплекта документов, предусмотренных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента;

3) предоставления документов, которые не подтверждают право заявителя на предоставление жилого помещения по договору социального найма:

- обеспеченность заявителя и членов его семьи общей площадью жилого помещения составляет более учетной нормы на одного человека, установленной на территории Городского округа Верхняя Тура (для заявителей, указанных в подпункте 1 пункта 1.3 настоящего Административного регламента);

- заявитель не подтвердил, что он является малоимущим (для заявителей, указанных в подпункте 1 пункта 1.3 настоящего Административного регламента, вставших на учет после 01.03.2005);

- заявитель не подтвердил наличие отнесения его к категории граждан, имеющих право на получение жилого помещения по договору социального найма в соответствии с федеральным законом (для заявителей, указанных в подпункте 1 пункта 1.3 настоящего Административного регламента, вставших на учет после 01.03.2005 с учетом льготной категории без подтверждения малоимущности);

- заявитель не подтвердил наличие оснований для предоставления жилого помещения по договору социального найма в соответствии с частями 1, 2 статьи 59 Жилищного кодекса Российской Федерации (для заявителей, указанных в подпункте 2 пункта 1.3 настоящего Административного регламента);

4) отсутствия свободных жилых помещений в муниципальном жилищном фонде Городского округа Верхняя Тура.

2.11. Оснований для приостановления услуги нет.

2.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 20 минут.

2.14. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет три дня с момента поступления заявления.
При подаче запроса посредством МФЦ регистрация заявления осуществляется в соответствии с правилами регистрации, установленными в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.
2.15. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать требованиям противопожарной безопасности, санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.16. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) количество обращений за получением муниципальной услуги;

2) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Городского округа Верхняя Тура в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационном стенде, расположенном здании администрации Городского округа Верхняя Тура;

4) возможность получения консультации старшего инспектора по жилью по вопросам предоставления муниципальной услуги по телефону, по электронной почте, при личном обращении, при письменном обращении;

5) количество консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги;

6) доля обоснованных жалоб от общего количества обращений за получением муниципальной услуги.
7) обеспечение возможности подачи документов через МФЦ.
2.17. 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.

При предоставлении муниципальной услуги посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг специалист МФЦ осуществляет следующие административные действия (процедуры):

1) информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

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

3) формирование и направление в органы и организации межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
4) направление заявления и приложенных к заявлению документов в администрацию Городского округа Верхняя Тура, для принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, отказ в заключении договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения
3.1. При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

1) прием заявления и документов;

2) рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

3) заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, отказ в заключении договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении  № 4 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры "Прием заявления и документов" является личное обращение заявителя или его уполномоченного представителя,  в установленный день приема граждан, с документами, перечисленными в пункте 2.7, и заявлением о предоставлении жилого помещения в муниципальном жилищном фонде в администрацию Городского округа Верхняя Тура к старшему инспектору по жилью.

В случае подачи заявления посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента осуществляет специалист МФЦ.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в пункте 2.7, старший инспектор по жилью уведомляет заявителя о наличии препятствий для получения муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Старший инспектор по жилью сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом, заверяет копии, проставляя на них дату, свою подпись.

При отсутствии замечаний, старший инспектор по жилью производит регистрацию заявления в журнале регистрации заявлений граждан с указанием порядкового номера заявления в день приема. Дата регистрации заявления является началом исчисления срока исполнения муниципальной услуги.
При подаче запроса посредством МФЦ регистрация заявления осуществляется в соответствии с правилами регистрации, установленными в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.
Если заявителем не были представлены по собственной инициативе документы и информация, указанные в таблице № 1 Административного регламента, старший инспектор по жилью запрашивает в электронном виде документы, находящиеся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций.

Срок подготовки и направления запроса не может превышать 5 рабочих дней после регистрации заявления и приема документов от заявителя.

При получении ответов, старший инспектор по жилью направляет заявление с документами на рассмотрение в жилищно-бытовую комиссию при администрации Городского округа Верхняя Тура.
В случае подачи заявления посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, формирование и направление межведомственных запросов осуществляет специалист МФЦ.
Заявление и прилагаемые к нему документы остаются на хранении в МФЦ в течение срока, отведенного для получения ответа на межведомственный запрос.

При наличии оснований для отказа в приеме заявления и документов, указанных в пункте 2.9. настоящего Административного регламента, старший инспектор по жилью возвращает заявителю заявление и документы и устно разъясняет причину отказа.

3.3. Административная процедура "Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги".

На заседании жилищно-бытовой комиссии при администрации Городского округа Верхняя Тура рассматривается обращение заявителя о предоставлении жилых помещений муниципального жилищного фонда и принимается одно из следующих решений:

- решение о предоставлении заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда;

- решение об отказе в предоставлении заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда (при наличии оснований для отказа в предоставлении услуги).

Заявитель уведомляется по телефону или в другой удобной для заявителя форме о принятом решении.

При положительном решении комиссии старший инспектор по жилью готовит проект постановления главы Городского округа Верхняя Тура о предоставлении гражданам жилых помещений по договорам социального найма муниципального жилищного фонда.
При отрицательном решении комиссии старший инспектор по жилью готовит выписку из решения жилищно-бытовой комиссии об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма.

3.4. Административная процедура "Заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, отказ в заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда".

 Старший инспектор по жилью на основании принятого решения о предоставлении жилого помещения в течение двух рабочих дней после получения документов готовит проект договора социального найма жилого помещения и передает на подпись главе Городского округа Верхняя Тура.

Старший инспектор по жилью на личном приеме знакомит гражданина с подписанным договором. После ознакомления гражданин в присутствии старшего инспектора по жилью подписывает договор, старший инспектор по жилью вносит сведения о заключенном договоре в книгу выдачи договоров социального найма жилых помещений. Первый экземпляр договора выдается гражданину, второй экземпляр и документы хранятся в архиве администрации Городского округа Верхняя Тура.

3.5. В случае неявки гражданина для заключения договора социального найма или отказа в заключение договора социального найма в течение 30 дней со дня уведомления о принятии решения о предоставлении жилого помещения гражданину принятое ранее решение отменяется постановлением главы администрации Городского округа Верхняя Тура, с уведомлением гражданина не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения в письменной форме. Жилое помещение распределяется в установленном законодательством порядке другим гражданам в порядке очередности.

Раздел 4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям граждан. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

Периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок исполнения муниципальной услуги устанавливается правовым актом администрации Городского округа Верхняя Тура.

Проведение проверки включает:

1) контроль за соблюдением последовательности действий старшего инспектора по жилью при предоставлении муниципальной услуги;

2) контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги;

3) контроль соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее - текущий контроль), осуществляет зам. главы администрации – председатель жилищно-бытовой комиссии.

4.3. По результатам текущего контроля, при выявлении допущенных нарушений, зам. главы администрации принимает меры для их устранения, а также готовит предложения о применении дисциплинарных взысканиях.
4.4. Текущий контроль за соблюдением специалистами МФЦ последовательности действий, административных процедур, осуществляемых специалистами МФЦ в рамках административного регламента, осуществляется руководителем соответствующего структурного подразделения многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, в подчинении которого работает специалист.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также его должностных лиц

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях, если:

1) нарушены сроки регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги или сроки предоставления муниципальной услуги;

2) затребованы от заявителя документы, не предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области, муниципальными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги;

3) отказано в приеме документов или в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, не предусмотренным нормативными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области, муниципальными правовыми актами;

4) затребована от заявителя в ходе предоставления муниципальной услуги плата, не предусмотренная нормативными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области, муниципальными правовыми актами;

5) отказано в исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба подается на имя главы администрации Городского округа Верхняя Тура, в письменном виде на личном приеме, по почте или на адрес электронной почты администрации Городского округа Верхняя Тура.

Жалоба должна содержать:

1) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - физического лица, номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо иного муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или муниципального служащего.

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

5.3. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов от заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок - в течение 5 дней со дня ее регистрации.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации Городского округа Верхняя Тура принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим Административным регламентом, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

5.5. Заявителю в письменной форме и (по желанию заявителя) в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.6. Действия (бездействие) должностного лица, решения органа местного самоуправления могут быть обжалованы гражданами в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

Приложение  № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Предоставление жилого помещения

муниципального жилищного фонда

по договору социального найма"

Председателю жилищно-бытовой комиссии администрации Городского округа Верхняя Тура                                         _______________________________

от ______________________________                                             проживающего (ей) по адресу:

________________________________

         (адрес регистрации)

контактный телефон: ________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне, ______________________________________________________
                                   


 (фамилия, имя, отчество)

и членам моей семьи:

1. ______________________________________________________________________________
          (фамилия, имя, отчество, год рождения, степень родства)

2. ______________________________________________________________________________
          (фамилия, имя, отчество, год рождения, степень родства)

3. ______________________________________________________________________________
          (фамилия, имя, отчество, год рождения, степень родства)

жилое помещение  муниципального жилищного фонда  по договору социального найма, расположенное по адресу: _____________________________________________ площадью ________ кв. м.
______________________________________________________________________________

(указать причины: в порядке очередности по договору социального найма, в соответствии со ст. 59 Жилищного кодекса РФ)

"____"______________ ____ г. 



______________________________

                              






   (подпись заявителя)

Приложение 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Предоставление жилого помещения

муниципального жилищного фонда

по договору социального найма"

Председателю жилищно-бытовой комиссии администрации Городского округа Верхняя Тура

____________________________
от __________________________
проживающего (ей) по адресу:

____ ________________________

            (адрес регистрации)

контактный  телефон:__________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне, ______________________________________________
                                




   (фамилия, имя, отчество)

и членам моей семьи:

1. ______________________________________________________________________________

          (фамилия, имя, отчество, год рождения, степень родства)

2. ______________________________________________________________________________
          (фамилия, имя, отчество, год рождения, степень родства)

3. ______________________________________________________________________________
          (фамилия, имя, отчество, год рождения, степень родства)

жилое помещение  муниципального  жилищного фонда  в связи с ____________________________________________________________________
            (указать причину: переселением из дома, подлежащего капитальному ремонту или реконструкции)

"____"______________ ____ г. 



______________________________

                                 






 (подпись заявителя)

Приложение 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Предоставление жилого помещения

муниципального жилищного фонда

по договору социального найма"

Председателю жилищно-бытовой комиссии администрации Городского округа Верхняя Тура

____________________________
от __________________________

проживающего (ей) по адресу:

____ ________________________

            (адрес регистрации)

контактный  телефон:__________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу в соответствии  со статьей 20  Федерального закона  от 29.12.2004 года
N 189-ФЗ "О введении  в  действие  Жилищного кодекса  Российской Федерации"

заключить со мной договор социального найма на жилое помещение по адресу:

__________________________________________________________, включив в качестве членов моей семьи:
1. ______________________________________________________________________________

          (фамилия, имя, отчество, год рождения, степень родства)
2. ______________________________________________________________________________
          (фамилия, имя, отчество, год рождения, степень родства)
3. ______________________________________________________________________________
          (фамилия, имя, отчество, год рождения, степень родства)

"____" ______________ ____ г. 




__________________________

                                 
(подпись заявителя)

Приложение 4

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги

"Предоставление жилого помещения

муниципального жилищного фонда

по договору социального найма"

БЛОК-СХЕМА

Предоставления муниципальной услуги "Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма"

                 ┌────────────────────────┐

                 │   Прием заявления и    │

                 │   документов граждан   │

                                 └───────────┬─────

                             \/

                 ┌────────────────────────┐

                 │ Рассмотрение обращения │

                 │гражданина на заседании │

             ┌───┤ жилищно-бытовой        ├───┐

             │   │ комиссии при            

                 │администрации городского│   

 округа Верхняя Тура    │   │

             │   └────────────────────────┘   │

             \/                               \/

┌──────────────────────────┐    ┌──────────────────────────┐

│      Решение об          │    │          Решение         │

│ отказе в предоставлении  │    │     о предоставлении     │

│     жилого помещения     │    │     жилого помещения     │

│       по договору        │    │       по договору        │

│    социального найма     │    │    социального найма     │

└────────────┬─────────────┘    └─────────────┬────────────┘

             \/                               \/

┌──────────────────────────┐    ┌──────────────────────────┐

│Выдача выписки из решения │    │     Выдача договора      │

│жилищно-бытовой комиссии  │    │ социального найма жилого │

│об отказе в предоставлении│    │ помещения муниципального │

│     жилого помещения     │    │     жилищного фонда      │

│       по договору        │    └──────────────────────────┘

│    социального найма     │

└──────────────────────────┘

Постановление главы Городского округа Верхняя Тура

от 27.03.2018 № 64  

г. Верхняя Тура
О внесении изменений в Административный регламент предоставления
муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма»
В соответствии с пунктом 5 раздела ΙΙΙ протокола заседания Правительственной комиссии по проведению административной реформы от 08.11.2016 года № 143, 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Внести изменения в Административный регламент предоставления
муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма», утверждённый постановлением главы Городского округа Верхняя Тура от 25.05.2015 года № 81 следующие изменения:


1.1. Абзац 4 подпункта 1) пункта 2.7. раздела 2 исключить.


1.2. Абзац 5 подпункта 3) пункта 2.7. раздела 2 исключить.


1.3. Абзац 5 подпункта 4) пункта 2.7. раздела 2 исключить.


1.4. Абзац 10 подпункта 4) пункта 2.7. раздела 2 исключить.


1.5. Абзац 12, 13 подпункта 4) пункта 2.7. раздела 2 исключить.

1.6. Таблицу № 1 пункта 2.8. раздела 2 дополнить одной строкой:

	Категория и (или) наименование документа
	Документ, представляемый заявителем  по собственной инициативе

	
	  Наименование  
	    Форма    

представления

	1
	2
	3

	Справка (выписка из домовой книги), заверенная подписью должностного лица, ответственного за регистрацию граждан по месту пребывания и по месту жительства, подтверждающая место жительства гражданина, подающего заявление, и (или) содержащая сведения о совместно проживающих с ним лицах
	Справка,

Выписка из домовой книги
	Подлинник


2. Опубликовать настоящее постановление в газете "Голос Верхней Туры" и разместить на официальном сайте  администрации Городского округа Верхняя Тура http://www.v-tura.ru/.


3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Городского округа Верхняя Тура Комарова В.И.

Глава городского округа                                                                
 И.С. Веснин
