
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Калининградская область

ГЛАВА АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ «ГОРОД СВЕТЛОГОРСК»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от « 17 » января  2012 г.                                                                             № 7
Об утверждении Административного регламента
 предоставления муниципальной услуги «Принятие на учёт
 граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
В целях повышения качества и доступности результатов получения муниципальной услуги по принятию на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, руководствуясь Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования городское поселение «Город Светлогорск», 
постановляю:
1. Утвердить Административный регламент предоставления администрацией муниципального образования городское поселение «Город Светлогорск» муниципальной услуги «Принятие на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (приложение № 1 к настоящему постановлению).
2. Считать утратившим силу Административный регламент администрации муниципального образования городское поселение «Город Светлогорск» по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях», утверждённый постановлением главы администрации от 21.06.2010 № 183.
3. Начальнику правового отдела Кияницкой А.Е. обеспечить официальное опубликование настоящего постановления в газете «Вестник Светлогорска» и его размещение на официальном сайте администрации в сети «Интернет».
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального образования городское поселение «Город Светлогорск» Артёмова В.Н.
И.о. главы администрации муниципального

образования городское поселение

«Город Светлогорск»                                                                                В.В. Михайлин
Приложение № 1
к постановлению главы администрации муниципального образования городское поселение «Город Светлогорск»
от  « 17 » января 2012 года № 7
Административный регламент
предоставления администрацией муниципального образования городское
 поселение «Город Светлогорск» муниципальной услуги «Принятие на учёт 
граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
Административный регламент (далее – Регламент) предоставления администрацией муниципального образования городское поселение «Город Светлогорск» (далее – Администрация) муниципальной услуги «Принятие на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – муниципальная услуга) устанавливает порядок предоставления данной муниципальной услуги, определяет сроки выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках исполнения функций по предоставлению муниципальной услуги, порядок межведомственного взаимодействия Администрации и её структурных подразделений с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти Калининградской области, органами местного самоуправления при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, а так же ответственность должностных лиц Администрации, исполняющих функции по предоставлению муниципальной услуги, за несоблюдение ими требований Регламента при выполнении административных процедур (действий).
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Принятие на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
1.2. Наименование органа местного самоуправления, исполняющего функцию по предоставлению муниципальной услуги:
Принятие на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляет администрация муниципального образования городское поселение «Город Светлогорск».
Адрес: Калининградский проспект, дом 77а, 
г. Светлогорск, Калининградская область, 238560.
Телефон: 8 (401-53) 3-33-99, тел./факс: 8 (401-53) 3-33-97.

График (режим) работы: с понедельника по пятницу: с 0900 до 1800,

обеденный перерыв: с 1300 до 1400.

Непосредственное исполнение функций по предоставлению муниципальной услуги осуществляет структурное подразделение администрации муниципального образования городское поселение «Город Светлогорск» – правовой отдел. Уполномоченными должностными лицами правового отдела исполняющими функции предоставления муниципальной услуги, являются начальник правового отдела и специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Адрес: Калининградский проспект, дом 77а, кабинет № 14,
г. Светлогорск, Калининградская область, 238560,
телефон: 8 (401-53) 3-33-85,

график (режим) работы: с понедельника по пятницу: с 0900 до 1300 и с 1400 до 1800
1.3. Органы исполнительной власти и органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации, участие которых необходимо при исполнении функции по предоставлению муниципальной услуги:
1. Администрация муниципального образования «Светлогорский район»,

адрес: г. Светлогорск, Калининградский проспект, 77а, телефон: 8 (401-53) 3-33-99;

2. Светлогорский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Калининградской области,

адрес: г. Светлогорск, Калининградский проспект, 47, телефон: 8 (401-53) 2-22-72;
3. Светлогорское отделение Калининградского филиала ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ»,

адрес: г. Светлогорск, ул. Игашева, дом 1, телефон: 8 (401-53) 2-19-96;
4. Межрайонная инспекция ФНС России № 10 Калининградской области,
адрес: 238300, г. Гурьевск, ул. Крайняя, 1.

Справочные телефоны: 8 (401-51) 3-05-51, 3-05-52, 3-05-63, 3-05-33.

Территориально-обособленное рабочее место расположено по адресу:
г. Светлогорск, Калининградский проспект, 77а (4 этаж), тел.: 8 (40153) 2-10-93;
5. Управление Пенсионного фонда Российской Федерации в Светлогорском городском круге, адрес: г. Светлогорск, Калининградский проспект, 68а, телефон: 8 401-53) 4-36-44;

6. ГКУ Калининградской области «Центр занятости населения города Светлогорска»,
адрес: г. Светлогорск, переулок Сиреневый, 1, телефон: 8 (401-53) 2-21-08, 2-19-20;
7. МКУ «Отдел городского хозяйства городского поселения «Город Светлогорск»,

г. Светлогорск, Калининградский проспект, 77а, телефон: 8 (401-53) 3-33-64;
8. МУП «Расчётно-кассовый центр» Светлогорского района,

адрес: г. Светлогорск, ул. Вокзальная, 4, телефон: 8 (401-53) 2-25-17.

1.4. Нормативное правовое регулирование предоставления муниципальной услуги:

Принятие на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ;
· «Жилищным кодексом Российской Федерации» от 29.12.2004 № 188-ФЗ;

· Федеральным законом от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· Законом Калининградской области от 11 июля 2005 года № 632 «О порядке ведения органами местного самоуправления учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставленных по договорам социального найма»;
· Законом Калининградской области от 29 июня 2005 года № 617 «О порядке признания граждан малоимущими в целях определения права на получение жилых помещений из муниципального жилищного фонда по договору социального найма»;

· Уставом муниципального образования городское поселение «Город Светлогорск»;
· Решением городского Совета депутатов муниципального образования «Город Светлогорск» от 24.11.2009 № 93 «Об учётной норме площади жилого помещения и норме предоставления площади жилого помещения на территории муниципального образования городское поселение «Город Светлогорск»;
· Решением городского Совета депутатов муниципального образования «Город Светлогорск» от 03.08.2010 № 54 «Об установлении размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»;
· Постановлением главы администрации муниципального образования городское поселение «Город Светлогорск» от 27.11.2009 № 252 «О жилищной комиссии при администрации муниципального образования городское поселение «Город Светлогорск» (в редакции постановлений от 01.11.2010 № 335, от 12.10.2011 № 236).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1 Наименование муниципальной услуги:
Муниципальная услуга «Принятие на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
2.2 Наименование органа, непосредственно предоставляющего 
муниципальную услугу: 
Администрация муниципального образования городское поселение «Город Светлогорск».
Адрес: Калининградский проспект, дом 77а, 
г. Светлогорск, Калининградская область, 238560.
Телефон: 8 (401-53) 3-33-99, тел./факс: 8 (401-53) 3-33-97.

График (режим) работы: с понедельника по пятницу: с 0900 до 1800,

обеденный перерыв: с 1300 до 1400.
2.3 Результат предоставления муниципальной услуги:
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача или направление гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учёт, документа (уведомления), подтверждающего принятие гражданина на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении, или мотивированного решения об отказе в принятии на учёт.

2.4 Порядок информирования о муниципальной услуге:
2.4.1. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях (в том числе в сети Интернет), на информационных стендах администрации и правового отдела, публикуется в средствах массовой информации, в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах).

Сайт Администрации: http://www.svetlogorsk39.ru

Официальный источник публикации: газета «Вестник Светлогорска».

2.4.2. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, консультирование по вопросам, связанным с принятием граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, осуществляет правовой отдел Администрации: 

адрес: г. Светлогорск, Калининградский проспект, 77а, кабинет № 14, 

телефон для справок (консультаций): 8 (401-53) 3-33-85,

адрес электронной почты: sv.pravo@svetlogorsk-admin.ru
график (режим) работы: с понедельника по пятницу: с 0900 до 1800,

обеденный перерыв: с 1300 до 1400.

2.4.3. На информационных стендах в помещениях администрации, предназначенных для приема граждан, и интернет-сайте размещается следующая информация:

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

· текст Регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения, включая формы заявлений о принятии на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях по установленной форме, на информационных стендах);

· краткое описание порядка предоставления услуги; 
· основания для принятия на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма и основания отказа в принятии на учёт;

· перечень документов, необходимых для осуществления принятия на учёт в качестве нуждающихся в жилом помещении, и предъявляемые к этим документам требования;
· месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы (справки), необходимые для предоставления муниципальной услуги;
· схема размещения сотрудников и режим приёма ими граждан;

· порядок получения консультаций;
· порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.4.4. Граждане, обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются:

о продлении сроков рассмотрения заявления с указанием оснований для этого;

о принятом по заявлениям граждан решении о принятии на учёт в качестве нуждающихся в жилом помещении, либо об отказе в принятии на учёт, с указанием оснований для этого.
2.4.5. Граждане с учётом графика (режима работы) правового отдела администрации имеют право на получение по телефону и с использованием электронной почты сведений о прохождении процедур по рассмотрению поданных ими заявлений, о специалистах, которым поручено рассмотрение заявлений и документов.

2.4.6. Основными требованиями к информированию граждан-заявителей являются:

· достоверность и полнота информации о муниципальной услуге, условиях и порядке её предоставления;

· чёткость в изложении информации о муниципальной услуге, компетентность консультирующего, корректность и внимательность по отношению к обратившимся гражданам;

· удобство и доступность получения информации о муниципальной услуге, условиях и порядке её предоставления;
· оперативность предоставления информации о процедурах рассмотрения заявлений.
2.5 Сроки предоставления муниципальной услуги:
2.5.1.
Решение о принятии граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилом помещении или об отказе в принятии на учёт принимается главой Администрации по результатам рассмотрения заявления о принятии на учёт и иных представленных документов. Решение должно быть принято не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня представления гражданами-заявителями указанных в настоящем Регламенте документов.
2.5.2.
В исключительных случаях, а также в случае истребования из других государственных органов, органов местного самоуправления или иных должностных лиц документов и материалов, необходимых для рассмотрения заявления, глава администрации вправе продлить срок рассмотрения заявления не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего заявление.
2.5.3.
Правовой отдел администрации не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учёт или об отказе в принятии на такой учёт выдает или направляет гражданину, подавшему соответствующее заявление, документ, подтверждающий принятие такого решения.
2.5.4.
Граждане считаются принятыми на учёт со дня принятия соответствующего решения главой Администрации. При рассмотрении заявлений, поданных несколькими гражданами одновременно (в один день), их очередность определяется по времени подачи заявления с полным комплектом необходимых документов.
2.6 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1.
На учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях принимаются малоимущие граждане, признанные таковыми в порядке, установленном Законом Калининградской области от 29.06.2005 № 617 «О порядке признания граждан малоимущими в целях определения права на получение жилых помещений из муниципального жилищного фонда по договору социального найма», и в соответствии с Решением городского Совета депутатов муниципального образования «Город Светлогорск» от 03.08.2010 № 54 «Об установлении размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда».
2.6.2.
Граждане, относящиеся к определённой федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Калининградской области категории, могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях независимо от их имущественного положения.

2.6.3.
Обязательным условием для принятия на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, является регистрация в установленном порядке постоянного проживания гражданина в границах муниципального образования городское поселение «Город Светлогорск».
2.6.4.
Гражданами, нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, признаются:

1) не являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;

2) являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учётной нормы (установлена Решением городского Совета депутатов муниципального образования «Город Светлогорск» от 24.11.2009 № 93 в размере 10 (десяти) квадратных метров общей площади жилого помещения, приходящегося на одного члена семьи, для граждан, проживающих в отдельных и коммунальных квартирах);

3) проживающие в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

4) являющиеся 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 тяжелой 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. (Перечень соответствующих заболеваний утверждён Постановлением Правительства РФ от 16.06.2006 № 378).
2.6.5.
При наличии у гражданина и (или) членов его семьи нескольких жилых помещений, занимаемых по договорам социального найма и (или) принадлежащих им на праве собственности, определение уровня обеспеченности общей площадью жилого помещения осуществляется исходя из суммарной общей площади всех указанных жилых помещений.

2.6.6.
Если гражданин имеет право состоять на указанном учёте по нескольким основаниям (как малоимущий гражданин и как относящийся к определенной федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Калининградской области категории), по своему выбору такой гражданин может быть принят на учёт по одному из этих оснований или по всем основаниям.

2.6.7.
Граждане, которые произвели действия, приведшие к ухудшению жилищных условий, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях, принимаются на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях не ранее чем через пять лет со дня совершения указанных действий, приведших к ухудшению жилищных условий.
2.7 Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, порядок их представления:
2.7.1.
Принятие граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется на основании заявления гражданина. Заявление о принятии на учёт подписывают подающий гражданин и совместно проживающие с ним совершеннолетние и дееспособные члены семьи. 

Заявление должно содержать просьбу гражданина о признании его и членов его семьи малоимущими (кроме категорий граждан, которые могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях независимо от их имущественного положения).
Форма заявления (бланк) – приложение № 1 к настоящему Регламенту
2.7.2.
Заявление о принятии на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении подаётся в правовой отдел администрации специалисту, ответственному за исполнение административных процедур по предоставлению муниципальной услуги.
С заявлением о постановке на учёт граждане представляют документы, подтверждающие следующие сведения:

- о личности, гражданстве Российской Федерации и месте жительства (паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, гражданство Российской Федерации и место жительства) заявителя и членов его семьи;
- документы о составе семьи, в том числе о родственных отношениях или свойстве лиц, указанных в заявлении в качестве членов семьи (при наличии соответствующих отношений) – свидетельство о заключении брака, свидетельство о рождении, решение об усыновлении (удочерении), решение суда о признании членом семьи и т.д.;
- документы, содержащие сведения о жилищной обеспеченности заявителей:
а) копию финансово-лицевого счёта;

б) выписку из домовой книги (копию поквартирной карточки);
в) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения, решение суда о признании права пользования и т.п.).
- документы о техническом состоянии жилого помещения:

а) акт проверки жилищных условий (составляют специалисты управляющей организации);
б) выписка из технического паспорта жилого помещения с поэтажным планом и экспликацией (при наличии);
- справку из органа, осуществляющего технический учёт жилищного фонда (Светлогорское отделение Калининградского филиала ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ», адрес: г. Светлогорск, ул. Игашева, 1, телефон: 2-19-96), о наличии (отсутствии) у гражданина и членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учёт, жилых помещений по месту постоянного жительства (кроме лиц, родившихся после 05 августа 1999 года);

- документы о наличии жилых помещений, пригодных для постоянного проживания и расположенных за пределами городского поселения «Город Светлогорск», в отношении которых заявитель или члены его семьи обладают или обладали на протяжении пяти лет, предшествующих дате подачи заявления, самостоятельным правом пользования или правом собственности. В случае отсутствия таких помещений указанные сведения подтверждаются соответствующей распиской гражданина в заявлении;
- медицинское заключение, подтверждающее тяжёлую форму хронического заболевания заявителя или членов его семьи, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно (при наличии такого заболевания);

- документы, подтверждающие право заявителя на дополнительную площадь по основаниям, установленным законодательством Российской Федерации (при наличии такого права);

- иные документы подтверждающие право гражданина состоять на данном учёте;
- документы, свидетельствующие, что в течение пяти лет до его подачи гражданин не совершал действий и гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями, совершение которых привело к уменьшению размера занимаемых жилых помещений или к их отчуждению. В случае отсутствия таких документов указанные сведения подтверждаются соответствующей распиской гражданина.
Заявление о принятии на учёт с прилагаемыми документами граждане вправе направить в адрес администрации почтовым отправлением. В этом случае копии прилагаемых документов должны быть заверены в установленном порядке.

2.7.3.
С заявлением о принятии на учёт граждане вправе представить следующие документы:
- выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (ЕГРП) о зарегистрированных правах гражданина и членов его семьи на жилые помещения. 
В случае, если гражданами указанная выписка из ЕГРП не представлена, необходимые сведения администрация муниципального образования городское поселение «Город Светлогорск» получает самостоятельно по каналам межведомственного взаимодействия. 
2.7.4.
С заявлением о принятии на учёт граждане дополнительно представляют документы, необходимые для признания гражданина и членов его семьи малоимущими (кроме категорий граждан, которые могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях независимо от их имущественного положения):

- документы (копии), выданные регистрирующими органами (органом по регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним, органом, осуществляющим регистрацию транспортных средств), подтверждающие правовые основания владения заявителем и членами его семьи транспортными средствами и недвижимым имуществом на праве собственности или отсутствие прав. При этом сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах гражданина и членов его семьи на объекты недвижимого имущества администрация муниципального образования городское поселение «Город Светлогорск» получает самостоятельно по каналам межведомственного взаимодействия. 

- копии налоговых деклараций о доходах за 12 месяцев, предшествующих подаче заявления, с отметкой налоговых органов о принятии налоговых деклараций или другие документы, подтверждающие доходы заявителя и всех членов семьи, которые учитываются при решении вопроса о постановке на учёт и предоставлении жилья по договору социального найма;

- копии документов из органов технической инвентаризации с указанием стоимости недвижимого имущества, принадлежащего заявителю и членам его семьи на праве собственности;

- сведения из реестра налогоплательщиков о физическом лице и членах его семьи, а в случае наличия в собственности имущества (земельных участков, транспортных средств) – копии налоговых уведомлений, ежегодно получаемых из налоговых органов для уплаты физическим лицом и членами его семьи налога на имущество физических лиц, земельного налога и транспортного налога.

Документы, подтверждающие сведения о налогооблагаемом имуществе, должны содержать основание приобретения имущества (покупка, дарение, наследование и т.д.) и реквизиты соответствующего договора или акта, сведения о виде собственности (личная, общая), для совместной собственности - сведения об иных лицах (фамилия, имя, отчество или наименование), в собственности которых находится имущество, для долевой собственности - доля лица (членов семьи), о котором (которых) представляются сведения.
Документы, подтверждающие сведения о земельных участках, должны содержать информацию о виде земельного участка (пая, доли).
2.7.5.
Представленные гражданами сведения могут быть подтверждены посредством дополнительной проверки, проводимой органами местного самоуправления. К числу подлежащих проверке сведений относятся:

- сообщенная информация о гражданине и составе его семьи;

- информация о месте жительства заявителя и его семьи или одиноко проживающего гражданина;

- сведения о доходах;

- сведения о принадлежащем заявителю или членам его семьи и подлежащем налогообложению имуществе на праве собственности.

2.8.
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
Отказ в принятии гражданина на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении допускается в случаях, когда:

- не представлены все необходимые для постановки на учёт документы;
- представлены документы, на основании которых гражданин не может быть признан нуждающимся в жилом помещении и (или) малоимущим;
- не истёк пятилетний срок со дня совершения действий, приведших к ухудшению жилищных условий.
Решение об отказе в постановке на учёт должно содержать причины отказа.
2.9.
Требования к оборудованию помещений для оказания муниципальной услуги: 
Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.
Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками), образцами документов для возможности оформления документов.
2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно для заявителя.
3. Административные процедуры
3.1.
Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём и регистрация заявлений – срок исполнения: в течение 1 рабочего дня;
- анализ принятых документов и составление сводной справки о заявителе для решения вопроса о принятии его на учёт либо об отказе в принятии на учёт специалистом правового отдела, на которого возложена ответственность за ведение учёта (далее по тексту – должностное лицо) – срок исполнения: 15 рабочих дней;
- учёт доходов и расчёт среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина на основании сведений о составе семьи, доходах членов семьи или одиноко проживающего гражданина и принадлежащем им (ему) имуществе на праве собственности, указанных в заявлении гражданина, – срок исполнения: 15 рабочих дней;
- представление документов на рассмотрение жилищной комиссией – срок исполнения: в течение 3 рабочих дней после анализа принятых документов и расчёта среднедушевого дохода семьи;

- рассмотрение представленных документов на заседании жилищной комиссии, оформление и подписание протокола заседания жилищной комиссии – срок исполнения: в течение 3 рабочих дней;
- подготовка проекта решения (постановления) главы администрации муниципального образования городское поселение «Город Светлогорск» о принятии на учёт либо об отказе в принятии на учёт – срок исполнения: в течение 3 рабочих дней после рассмотрения жилищной комиссией;

- принятие главой администрации муниципального образования соответствующего решения – срок исполнения: в течение 2 рабочих дней;

- выдача или направление гражданину уведомления о принятом решении – срок исполнения: не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия такого решения.
3.2. Приём и регистрация заявлений.
Заявление с приложенными документами принимается должностным лицом правового отдела, на которого возложена ответственность за ведение учёта.

Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.
Продолжительность приёма заявителей у должностного лица правового отдела при подаче/получении документов для предоставления муниципальной услуги не должна превышать 20 минут.
Копии документов после проверки их соответствия оригиналам заверяются должностным лицом, принимающим документы. Оригиналы документов возвращаются заявителю.
Гражданину, подавшему заявление о принятии на учёт, выдаётся расписка в получении этих документов с указанием их перечня и даты их получения должностным лицом, осуществляющим принятие заявлений.
Поступившее заявление гражданина о постановке на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении и о признании малоимущим, а так же представленные документы тщательно проверяются должностным лицом, на которого возложена ответственность за ведение учёта.

При отсутствии документов, необходимых для принятия решения, рассмотрение заявления откладывается, о чём заявителю направляется уведомление с предложением представить необходимые документы. В книге регистрации заявлений граждан по вопросам учёта в качестве нуждающихся в жилых помещениях делается отметка о выдаче (направлении) гражданину соответствующего уведомления с указанием даты его выдачи (направления). Дата подачи заявления в таких случаях определяется по времени подачи заявления с полным комплектом необходимых документов.

3.3. Рассмотрение заявления и принятие решения. 
Должностное лицо, на которое возложена ответственность за ведение учёта, проводит проверку представленных заявителем документов, а так же сведений, содержащихся в документах, проводит расчёты, необходимые для принятия решения о признании заявителя и членов его семьи малоимущими, составляет заключение (сводную справку) о наличии оснований для признания заявителя нуждающимся в жилом помещении и малоимущим.
Оценка доходов семьи и имеющегося в их распоряжении имущества в целях признания малоимущими производится в соответствии с Законом Калининградской области от 29 июня 2005 года № 617 «О порядке признания граждан малоимущими в целях определения права на получение жилых помещений из муниципального жилищного фонда по договору социального найма».

Заявление с комплектом необходимых документов, сводную справку о заявителе должностное лицо, на которое возложена ответственность за ведение учёта, передаёт для рассмотрения в жилищную комиссию при администрации муниципального образования городское поселение «Город Светлогорск».
Заседания жилищной комиссии проводятся не реже одного раза в месяц.

Решение жилищной комиссии, оформленное протоколом заседания, является основанием для подготовки проекта решения главы администрации муниципального образования городское поселение «Город Светлогорск». 
Принятие на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях или отказ в принятии на учёт производится постановлением главы администрации муниципального образования городское поселение «Город Светлогорск».

Граждане считаются принятыми на учёт со дня принятия соответствующего постановления главы администрации муниципального образования городское поселение «Город Светлогорск». При рассмотрении заявлений, поданных несколькими гражданами одновременно (в один день), их очерёдность определяется по времени подачи заявления с полным комплектом необходимых документов.
В постановлении главы администрации по вопросу принятия на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях указывается:

дата постановки на учёт;

место жительства заявителя;

состав семьи заявителя, проживающего на данной площади и претендующего на получение жилой площади;

основание для принятия на учёт;

учётный номер;

включение в списки – общий или на внеочередное предоставление жилых помещений в соответствии со статьей 57 Жилищного кодекса Российской Федерации;

в случае отказа в принятии на учет – основание отказа.

Решение об отказе в принятии на учёт может быть обжаловано гражданином, подавшим соответствующее заявление о принятии на учёт, в судебном порядке.

3.4. Учёт и хранение учётных дел.
Принятые на учёт лица включаются в книгу учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, которую ведут как документ строгой отчетности по форме , установленной Законом Калининградской области от 11 июля 2005 года № 632 «О порядке ведения органами местного самоуправления учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставленных по договорам социального найма».

Книга учёта пронумеровывается, прошнуровывается, скрепляется печатью, подписывается должностным лицом, ответственным за ведение учёта. В Книге учёта не допускаются подчистки, поправки. Изменения в Книге учёта заверяются должностным лицом, на которое возложена ответственность за ведение учёта.

На каждого гражданина, принятого на учёт, заводится учётное дело, в котором должны содержаться все необходимые документы, являющиеся основанием для постановки на учёт.

Учётному делу присваивается номер, который соответствует номеру в книге учёта.

Ежегодно в первом квартале текущего года специалистом правового отдела проводится перерегистрация граждан, состоящих на учёте. В случае если у гражданина в составе сведений о нём произошли изменения, то гражданин обязан представить документы, подтверждающие произошедшие изменения. 
На основании обновления сведений о гражданах (перерегистрации), состоящих на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях, вносятся соответствующие изменения в учётное дело.
Начальник правового отдела администрации муниципального образования городское поселение «Город Светлогорск» и должностное лицо правового отдела, на которое возложена ответственность за ведение учёта, обеспечивают надлежащее хранение книг учёта, списков очередников и учётных дел граждан, принятых на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Книги учёта, списки очередников и их учетные дела хранятся в течение десяти лет после предоставления жилого помещения (снятия гражданина с учёта).

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Контроль за исполнением предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц администрации муниципального образования городское поселение «Город Светлогорск». 

Текущий контроль осуществляется заместителем главы администрации муниципального образования городское поселение «Город Светлогорск».
Ответственность должностных лиц за организацию работы по представлению муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях должностного лица.
Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами администрации муниципального образования городское поселение «Город Светлогорск» обязанностей по предоставлению муниципальной услуги.
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителей.

По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Калининградской области. 
5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

Граждане вправе оспорить в суде решение, действие (бездействие) органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, если считают, что нарушены их права и свободы. Граждане вправе обратиться непосредственно в суд или в вышестоящий в порядке подчиненности орган местного самоуправления, к должностному лицу, муниципальному служащему.

В досудебном порядке граждане могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц администрации муниципального образования «Город Светлогорск», обратившись к главе администрации муниципального образования городское поселение «Город Светлогорск» на личном приёме  или направить письменное обращение.
Приём главы администрации муниципального образования городское поселение «Город Светлогорск» производится по предварительной записи в последнюю пятницу каждого месяца. Запись на приём производится в кабинете № 43 администрации и по телефону: 8 (401-53) 3-33-96.
В письменном обращении гражданин в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направлено обращение, либо фамилию, имя, отчество и должность лица, которому направлено обращение. Кроме этого в письменном обращении заявитель указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны: наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется, иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

По результатам рассмотрения обращения главой администрации муниципального образования городское поселение «Город Светлогорск» принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется гражданину.
Срок рассмотрения письменного обращения и ответа на него не должен превышать 30 дней с момента поступления обращения. Рассмотрение обращений в зависимости от их характера проводится в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Калининградской области.
Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение не рассматривается и ответ на него не даётся. При этом если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц администрации муниципального образования городское поселение «Город Светлогорск» в судебном порядке.
К решениям, действиям (бездействию) органов местного самоуправления, должностных лиц, муниципальных служащих, оспариваемым в порядке гражданского судопроизводства, относятся коллегиальные и единоличные решения и действия (бездействие), в результате которых:

нарушены права и свободы гражданина;

созданы препятствия к осуществлению гражданином его прав и свобод;

на гражданина незаконно возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к ответственности.

Суд вправе приостановить действие оспариваемого решения до вступления в законную силу решения суда.
Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением в течение трёх месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

6. Перечень должностных лиц, непосредственно участвующих 
в предоставлении муниципальной услуги
И.о. главы администрации муниципального образования городское поселение «Город Светлогорск» Михайлин Владимир Васильевич:
Калининградский проспект, дом 77а, кабинет № 39
г. Светлогорск, Калининградская область, 238560,
телефон: 8 (401-53) 3-33-99,

график (режим) работы: с понедельника по пятницу: с 0900 до 1800,

обеденный перерыв: с 1300 до 1400.
Приём по личным вопросам: четвёртый четверг каждого месяца.
Запись на приём по телефону: 8 (401-53) 3-33-96.
Заместитель главы администрации муниципального образования городское поселение «Город Светлогорск», председатель жилищной комиссии Артёмов Вячеслав Николаевич:
Калининградский проспект, дом 77а, кабинет № 39
г. Светлогорск, Калининградская область, 238560,

телефон: 8 (401-53) 3-33-95,
график (режим) работы: с понедельника по пятницу: с 0900 до 1800,

обеденный перерыв: с 1300 до 1400.

Начальник правового отдела администрации муниципального образования городское поселение «Город Светлогорск», заместитель председателя жилищной комиссии Кияницкая Анна Евгеньевна:

Калининградский проспект, дом 77а, кабинет № 14,
г. Светлогорск, Калининградская область, 238560,

телефон: 8 (401-53) 3-33-85,
адрес электронной почты: sv.pravo@svetlogorsk-admin.ru
график (режим) работы: с понедельника по пятницу: с 0900 до 1800,

обеденный перерыв: с 1300 до 1400.

Ведущий специалист правового отдела администрации муниципального образования городское поселение «Город Светлогорск», ответственный за прием заявлений и документов и ведение учёта граждан, секретарь жилищной комиссии Соколов Андрей Алексеевич:

Калининградский проспект, дом 77а, кабинет № 14,
г. Светлогорск, Калининградская область, 238560,

телефон: 8 (401-53) 3-33-85,
адрес электронной почты: a.sokolov@svetlogorsk-admin.ru
график (режим) работы: с понедельника по пятницу: с 0900 до 1800,

обеденный перерыв: с 1300 до 1400.
