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Приложение № 3

к постановлению руководителя

исполнительного комитета

Азнакаевского муниципального района

№ 102 от 29.04.2011г

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по постановке на учет в качестве нуждающихся в  жилых помещениях
1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по постановке на учет отдельных категорий граждан нуждающихся в жилых помещениях определяет сроки и последовательность действий по принятию граждан отдельных категорий на учет в качестве нуждающихся  в улучшении жилищных условий (далее – муниципальная услуга).

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ (далее – ЖК РФ);
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный закон              №59-ФЗ);

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

Законом Республики Татарстан от 12.05.2003 № 16-ЗРТ «Об обращениях граждан в Республике Татарстан» (далее – Закон РТ № 16-ЗРТ);

Законом Республики Татарстан от 27.12.2004 № 69-ЗРТ «О государственной поддержке развития жилищного строительства в Республике Татарстан» (далее – Закон РТ № 69-ЗРТ);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2006г. № 153 «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан» установленных ФЦП «Жилище» на 2002 – 2010годы; (далее -  постановление Правительства РФ № 153)

Федеральным законом от 12.01.1995 года № 5 – ФЗ («О ветеранах») (далее Федеральный закон № 5-ФЗ);

Федеральный закон от 24.11.1995г № 181 – ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (далее Федеральный закон № 181 – ФЗ)

Федеральным законом от 21.12.1996 года № 159 – ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей – сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»; (далее федеральный закон № 159 – ФЗ)

Постановлением Кабинета Министров РТ от 18.12.2007 № 732 « О мерах по обеспечению жильем многодетных семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, детей – сирот  и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, не имеющих закрепленного за ними жилого помещения» (далее Постановление Кабинета Министров РТ от 18.12.2007 № 732)

Постановлением  руководителя Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района от 14.02.2008 № 25 «О создании общественной жилищной комиссии по жилищным вопросам Азнакаевского муниципального района»;
 Постановлением руководителя Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района от 08.05.2009 № 97 «О создании комиссии для организации работы по выдаче жилищных сертификатов гражданам-участникам подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» федеральной целевой программы на 2002-2010г. Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан».
1.3. Получатели услуги: физические лица, нуждающиеся в улучшении жилищных условий.
1.4. В настоящем Регламенте под учетом отдельных категорий граждан Российской Федерации, нуждающихся в улучшении жилищных условий понимается обеспечение граждан жильем, перечень которых определен федеральными нормативными правовыми актами и законом Республики Татарстан. 
В настоящем Регламенте используются следующие термины и определения:

заявитель - житель Республики Татарстан, зарегистрированный по постоянному месту жительства, подающий заявление от имени семьи, нуждающейся в улучшении жилищных условий, членом которой он является (либо от своего имени, если не состоит в браке), с целью постановки на учет для получения  субсидии на приобретение жилья или строительство индивидуального  жилого дома.

запрос о предоставлении муниципальной услуги – заявление о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявление). Заявление заполняется по установленному образцу.

2.Стандарт муниципальной услуги

	Наименование требования стандарта
	Содержание требования стандарта
	Нормативный акт, устанавливающий  муниципальную услугу или требование

	2.1. Наименование услуги
	Постановка на учет в качестве нуждающихся в  жилых помещениях 
Подготовка документов на выделение субсидий на приобретение жилья чернобыльцам.

Подготовка документов на выделение субсидий на приобретение жилья вынужденным переселенцам.

Постановка на учет и выделение субсидии на приобретение жилья ветеранам ВОВ


	ЖК РФ;

постановление Правительства РФ № 153; Федеральный закон № 5-ФЗ;

Постановление Кабинета Министров РТ от 18.12.2007 № 732

Федеральный закон № 181 – ФЗ

	2.2. Наименование органа, предоставляющего услугу
	Отдел учета и распределения жилья исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района РТ
	

	2.3. Результат предоставления услуги
	Постановка на учет отдельных категорий граждан для улучшения жилищных условий 

Документ установленного образца

Выделение субсидии на приобретение жилья ветеранам ВОВ
	ЖК РФ;

Федеральный закон № 5-ФЗ;

Постановление Кабинета 

	2.4. Срок предоставления услуги
	В течение 30 дней

	

	2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления услуги
	1. Заявление на имя руководителя исполкома (приложение № 1)
2. Документы согласно Перечня (Приложение № 2, № 3) 
	

	2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги
	120 минут
	

	2.7. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги
	30 минут
	

	2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги
	1. Непредставление или предоставление не в полном объеме документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги; 

2. Исправления в подаваемых документах;

3.предоставление заявителями документов, не подтверждающих право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.


	

	2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги
	1. Представление документов, которые не подтверждают права постановки на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в системе социальной ипотеки.

2. Отсутствие необходимых документов, прилагаемых к заявлению в соответствии с приложением № 2 настоящего Регламента, порядка и полноты их заполнения.

3. Выявление сведений, не соответствующих указанным в заявлении и представленных документах.

4. Не истек срок (пять лет) со дня совершения действий, приведших к ухудшению жилищных условий
	

	2.10. Стоимость предоставления государственной услуги (подготовки и выдачи документа), если документ выдается на возмездной основе
	Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе
	

	2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении услуги, информационным стендам с образцами заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой услуги
	Заявление подается по адресу: Республика Татарстан, г.Азнакаево, ул.Гурьянова, д.18, каб.№10.

Присутственное место оборудовано столом для оформления заявления, информационным стендом с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для получения услуги
	

	2.12. Режим работы органа, предоставляющего  услугу, порядок  доступа и обращений в орган, предоставляющий услугу
	Понедельник - пятница с 8.00 до 17.00.

Суббота, воскресенье – выходной.

Обед с 12.00 до 13.00. 

Проход свободный
	Правила внутреннего трудового распорядка 

	2.13. Информационное обеспечение получателей государственной услуги при обращении за ее получением и в ходе предоставления государственной услуги
	Информационный стенд «В помощь заявителю»  в вестибюле здания.

Официальный сайт Азнакаевского муниципального района, адрес в Интернете: http://www.aznakayevo.tatar.ru
Телефон для консультации 8(85592) 7-26-30
	

	2.14. Особенности предоставления услуги в многофункциональных центрах
	Муниципальная услуга в многофункциональных центрах не предоставляется.
	

	2.15. Особенности предоставления услуги в электронной форме
	Консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить через Интернет – приемную исполнительного комитета.

В электронной форме муниципальная услуга не предоставляется
	

	2.16. Согласование услуги
	Согласование не требуется
	 

	2.17. Порядок исправления возможных недостатков предоставления услуги
	Порядок (включая сроки) исправления недостатков предоставления муниципальной услуги не отличается от порядка первичного предоставления муниципальной услуги
	


3. Административные процедуры

3.1. Заявитель лично, по телефону или через Интернет - приемную обращается в отдел учета и распределения жилья исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района (далее – Отдел) для получения консультаций о порядке получения муниципальной услуги.

Специалистом Отдела осуществляется консультирование заявителя, в том числе по составу, форме и содержанию документации, необходимой для получения муниципальной услуги.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день обращения заявителя.

Результат процедуры: консультации, замечания по составу, форме и содержанию представленной документации.

3.2. Заявителем лично подается письменное заявление о постановке на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий, и представляются документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в Отдел.

3.3. Специалистом Отдела, ведущим прием заявлений, осуществляется:

прием и регистрация заявления в специальном журнале;

вручение заявителю копии заявления с отметкой о дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени исполнения муниципальной услуги.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день поступления заявления.

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление. 

3.4. Специалистом Отдела осуществляется:

Рассмотрение поступивших заявлений о принятии на учет производится в хронологическом порядке исходя из даты и времени их принятия.

При рассмотрении заявления о принятии на учет может быть принято      решение о проведении комиссионного обследования жилищных условий гражданина и членов его семьи. Состав комиссии по обследованию жилищных      условий утверждается руководителем исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района. По результатам обследования жилищных условий составляется акт обследования жилищных условий установленной формы.

По результатам рассмотрения заявления о принятии на учет и представленных учетных документов специалист Отдела по учету составляет письменное заключение о наличии (отсутствии) оснований для принятия гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Постановление администрации муниципального образования о принятии (отказе в принятии на учет) гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении принимается с учетом заключения о наличии оснований для принятия гражданина на учет, составленного специалистом отдела по учету не позднее чем через тридцать рабочих дней с даты представления гражданином в Отдел по учету заявления о принятии на учет и учетных документов.

Информация о гражданах, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, заносится в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

Датой и временем принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении гражданина являются дата и время представления гражданином в Отдел по учету заявления о принятии на учет и учетных документов.

Специалист Отдела по учету не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия  решения комиссии о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении выдает под роспись или направляет заказным письмом с уведомлением о вручении гражданину уведомления установленной формы, подтверждающее принятие такого решения.

На гражданина (семью), принятого(ую) на учет в качестве нуждающего(ей)ся в жилом помещении, из представленных учетных документов (копий учетных документов) формируется учетное дело. 

3.5. Рассмотрение заявления заявителя для постановки на учет осуществляется общественной жилищной комиссией, в состав которой входят представители органов местного самоуправления, трудовых коллективов, профсоюзов, ветеранских, молодежных и иных общественных организаций.

Общественная жилищная комиссия принимает решение о постановке или об отказе в постановке на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий. 

Результат процедур: решение о постановке или об отказе в постановке на учет.

3.6. Специалист Отдела информирует заявителя о постановке на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий или об отказе в постановке на учет.

Результат процедур: постановка на учет или отказ в постановке. 

3.7. По ветеранам ВОВ - Специалист Отдела формирует учетное дело и направляет сведения в министерство труда, занятости и социальной защиты РТ для включения в Сводный  Реестр получателей субсидий по РТ. По мере поступления денежных средств в бюджет РТ Министерство направляет в исполнительный комитет списки граждан, которым выделены субсидии. Специалист Отдела актуализирует списки и уведомляет получателя субсидии о выделении ему средств из федерального бюджета и возможности выбора квартир, под расписку.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение тридцати дней после поступления средств из бюджета Республики Татарстан, предназначенных для предоставления субсидий. 

Результат процедуры: выдача Уведомления на получение субсидии.

3.8. После получения уведомления о выделении средств на приобретение жилья получатели субсидий с паспортом обращаются в соответствующее отделение банка для открытия отдельного блокированного целевого лицевого счета. 

В целях приобретения жилья за счет субвенций, выделяемых из федерального бюджета, получателю субсидий необходимо представить в территориальный орган социальной защиты:

договор, заключенный со специализированной организацией, с приложением протокола участия, выбора и передачи будущей собственной квартиры гражданина;

договор купли-продажи жилого помещения либо иной договор, зарегистрированный в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

В случае, если стоимость жилого помещения по договору превышает размер субсидии, недостающая сумма подлежит оплате за счет собственных средств гражданина.

 Отделение уполномоченного банка не позднее 3 рабочих дней с момента поступления средств на корреспондентский счет банка и реестра получателей субсидий зачисляет денежные средства на блокированные целевые лицевые счета получателей субсидий. Банк после поступления денежных средств (субсидии) на счет получателя субсидии на основании письменного заявления получателя субсидии перечисляет денежные средства продавцу жилого помещения. 

Субсидия считается использованной, а получатели субсидий утрачивают статус нуждающихся в жилых помещениях после перечисления денежных средств со счета отделения уполномоченного банка продавцу жилого помещения.

Если получатель субсидии в течение шести месяцев со дня уведомления о выделении субсидии не реализовал своего права на улучшение жилищных условий, Министерство исключает его из списка граждан, которым выделены субсидии,  и направляет ему соответствующее уведомление. В этом случае получатель субсидии не утрачивает своего права на получение субсидии на приобретение жилья, не исключается из сводного списка граждан - получателей субсидий и впоследствии подлежит включению на заявительной основе.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной  услуги, подготовку решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур являются:

- проведение правовой экспертизы проектов документов по предоставлению муниципальной услуги. Результатом экспертиз является визирование проектов;

- проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;

- проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги.

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению заявителя.

В целях осуществления контроля за совершением действий при предоставлении муниципальной услуги и принятии решений руководителю исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района представляются справки о результатах предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной  услуги, осуществляется заместителем руководителя исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, специалистами службы делопроизводства, а также специалистами Отдела.

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного самоуправления  и должностными регламентами.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Руководитель исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района несет ответственность за несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

Заместитель руководителя исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района структурного подразделения органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 настоящего регламента.

Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за несвоевременное рассмотрение обращений заявителя.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также должностных лиц, государственных или муниципальных служащих

5.1. Получатели услуги имеют право на обжалование действий или бездействия сотрудников отдела учета и распределения жилья, участвующих в предоставлении услуги, в досудебном порядке в исполнительный комитет Азнакаевского муниципального района. 
5.2. Получатели услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.3. При обращении получателей услуги в письменной форме в исполнительный комитет Азнакаевского муниципального района срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения.

5.4. В случае если по обращению (жалобе) требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению руководителя исполнительного комитет Азнакаевского муниципального района.  О продлении срока рассмотрения обращения (жалобы) получатель услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.5. Обращение (жалоба) получателей услуги в письменной форме либо в форме электронного документа должно содержать следующую информацию:

- фамилию гражданина, который подает жалобу, его место жительства или пребывания;

- наименование должности, фамилии, имени и отчества сотрудника Отдела, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия) и причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

- обстоятельства, на основании которых получатель услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- требования о признании незаконным действия (бездействия);

- иные сведения, которые получатель услуги считает необходимым сообщить.

5.6. К обращению (жалобе) могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении (жалобе) обстоятельства. В таком случае в обращении (жалобе) приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.7. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения (жалобы), отсутствуют или не приложены к обращению (жалобе), решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.8. Обращение (жалоба) подписывается подавшим его (ее) получателем услуги.

5.9. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) руководитель исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района принимает одно из следующих решений:

- признает действие (бездействие) должностного лица Отдела соответствующим законодательству и настоящему Регламенту и отказывает в удовлетворении обращения (жалобы);

- признает действие (бездействие) должностного лица Отдела не соответствующим законодательству и настоящему Регламенту полностью или частично и принимает решение об удовлетворении обращения (жалобы) полностью или частично.

Копия решения направляется заявителю в течение трех дней по почтовому адресу, а в случае, если жалоба представлена в виде электронного документа по адресу электронной почты заявителя, либо по почтовому адресу, указанному в электронном документе.

5.10. В случае удовлетворения обращения (жалобы) полностью или частично  руководитель исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района определяет меры, которые должны быть приняты в целях устранения нарушений.

5.11. Обращение получателя услуги не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия физического лица);

- отсутствия подписи получателя услуги.
Приложения

Приложение № 1

                                                                     Руководителю исполнительного комитета Азнакаевского 

                                                                     муниципального района Республики Татарстан

                                                                     от гр. ____________________________________________,


 (фамилия, имя, отчество полностью)


__________________________________________________


 (проживающего в городе, поселке, селе по адресу: 


__________________________________________________,


 почтовый индекс, полный адрес, контактный телефон) 


__________________________________________________ 

 
(зарегистрированный по адресу: почтовый индекс, полный адрес)


__________________________________________________ 


______________________ с __________________________

 
(число, месяц, год)

ЗАЯВЛЕНИЕ

В связи 


 (указать причины нуждаемости в улучшении жилищных условий)


(обеспеченность жилой площадью на одного члена семьи ниже нормы принятия на учет по социальной ипотеке,


проживание в жилом помещении, не отвечающем санитарным и техническим требованиям)


 (указать тип занимаемого объекта жилых прав: изолированная, коммунальная, количество комнат)

Анкета к заявлению по установленной форме, содержащая сведения, необходимые для принятия моей семьи на учет для улучшения жилищных условий по социальной ипотеке, прилагается.

Прошу Вас принять меня с семьей в составе ______ человек на учет для улучшения жилищных условий по социальной ипотеке. 
Я и члены моей семьи даем согласие на проверку органами местного самоуправления сведений, указанных в заявлении и в анкете, на запрос ими, а также специализированной организацией (Государственным жилищным фондом при Президенте Республики Татарстан) документов, необходимых для рассмотрения вопроса о принятии на учет. 

Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае принятия нас на учет мы будем обязаны при изменении указанных в заявлении сведений в месячный срок информировать о них органы местного самоуправления в письменной форме по месту учета.

Я и члены моей семьи согласны, что в случае выявления сведений, не соответствующих указанным в заявлении, мы будем сняты с учета в установленном законом порядке.

Настоящим даю согласие на проверку сведений о моих доходах и принадлежащем мне на праве собственности имуществе в соответствующих налоговых органах и органах по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Заявитель: 


(фамилия, имя, отчество полностью, подпись) 

Дееспособные

члены семьи: 


  
1. 


2. 


3. 


4. 


5. 


6. 


 (подписи всех дееспособных членов семьи)


"________________"__________________ 20__ г. 

 
(Дата прописью)

Приложение № 2

Перечень документов для постановки на учет отдельных категорий граждан нуждающихся в улучшении жилищных условий

1.Граждане уволенные с ВС:
справка из военного комиссариата об общей продолжительности военной службы (службы);

выписка из приказа об увольнении с военной службы (службы) с указанием основания увольнения;

выписка из домовой книги и копия финансового лицевого счета;

выписка из решения органа по учету и распределению жилья о постановке на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий (получении жилых помещений);

копия документа, подтверждающего право на дополнительную площадь жилого помещения (в случаях, когда такое право предоставлено законодательством Российской Федерации);

2.Граждане участники ЧАЭС
документ, подтверждающий право гражданина на обеспечение жильем за счет средств федерального бюджета;

выписка из домовой книги и копия финансового лицевого счета;

выписка из решения органа по учету и распределению жилья о постановке на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий;

копия документа, подтверждающего право на дополнительную площадь жилого помещения (в случаях, когда такое право предоставлено законодательством Российской Федерации);

3.Граждане признанные вынужденными переселенцами
копия удостоверения вынужденного переселенца на каждого совершеннолетнего члена семьи;

справка территориального органа Федеральной миграционной службы о получении (неполучении) жилого помещения для постоянного проживания, ссуды или социальной выплаты на строительство (приобретение) жилья либо компенсации за утраченное жилье;

(в ред. Постановления Правительства РФ от 10.04.2008 N 257)

выписка из домовой книги и копия финансового лицевого счета;

выписка из решения органа по учету и распределению жилья о постановке на учет в качестве нуждающихся в получении жилых помещений;

копия документа, подтверждающего право на дополнительную площадь жилого помещения (в случаях, когда такое право предоставлено законодательством Российской Федерации);

(абзац введен Постановлением Правительства РФ от 15.10.2007 N 681)

4.Граждане выехавшие из районов Крайнего Севера
выписка из домовой книги и копия финансового лицевого счета;

документы, подтверждающие факт прибытия в районы Крайнего Севера или приравненные к ним местности до 1 января 1992 г.;

выписка из решения органа по учету граждан, имеющих право на получение жилищных субсидий в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей;

копии документов, подтверждающих трудовой стаж в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях;

копия пенсионного удостоверения - для пенсионеров;

справка органов государственной службы медико-социальной экспертизы об инвалидности - для инвалидов I и II групп, а также для инвалидов с детства;

справка органов службы занятости населения по месту постоянного проживания гражданина о признании его в установленном порядке безработным с указанием даты признания гражданина таковым - для безработных;

копия документа, подтверждающего право на дополнительную площадь жилого помещения (в случаях, когда такое право предоставлено законодательством Российской Федерации).

Перечень документов  для постановки на учет как нуждающихся в жилом помещении по категории многодетные семьи ,имеющие пять и более детей, проживающие рядом с родителями и не образовавшие своих семей

1.завление на имя руководителя исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района

2. удостоверение многодетной матери.

3. копии документов, удостоверяющие личность каждого члена семьи (паспорт, свидетельство о рождении, все страницы); 

4. свидетельство о браке (на неполную семью не распространяется);

5. выписку из домовой книги 

6. копию финансового лицевого счета; 

7. выписка из Единого государственного реестра прав об отсутствии сведений о регистрации права на объекты недвижимости на обоих супругов. 

8.справка с БТИ и  о наличии или отсутствии жилья по месту регистрации на обоих супругов 

Перечень документов  для постановки на учет как нуждающегося в жилом помещении по категории детей  - сирот, детей оставшихся без попечения родителей

1. заявление на имя руководителя исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района о постановки на учет как нуждающегося в жилом помещении

2. копия паспорта (все страницы);

3. копии документов, подтверждающих юридический статус  (копии свидетельства о смерти родителей, копии решения суда о лишении родительских прав, справку из ОВД о розыске родителей, решение суда о признании родителей недееспособными, другие документы, подтверждающие отсутствие родителей);

4. выписку из домовой книги по месту регистрации,

6. копия финансово – лицевого счета по месту регистрации;

7. справка из  регистрационной палаты  об отсутствии  жилья в собственности по месту регистрации.

8. справку БТИ об отсутствии  в собственности жилья по месту регистрации.
Приложение №3
Перечень документов 

о постановке на учет ветеранов 

Великой Отечественной войны  согласно Федерального закона РФ

от 21.12.2009г.  № ФЗ-327 «О внесении изменений  в Федеральный закон 

«О ветеранах» (ст.14,15, 17,21)
1.Заявление на имя руководителя исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района

2. Документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи, т.е. супруга или супруг -  (паспорт – стр. семейного положения, дети, военнообязанность, замена паспорта, места жительства)

3. Свидетельство о заключении брака,  расторжении брака, смерти).

4. Копия военного билета.

5. Документы, подтверждающую льготу: справки, удостоверения. 

6. Выписка из домовой книги  –  ООО «ЕРРЦ» -(на всех лиц, зарегистрированных по месту жительства в жилом помещении Заявителя, в том числе из других регионов России, за последние 5 лет) ул.Гурьянова,д.18

7. Финансово-лицевой счет – ООО «ЕРРЦ» - (на всех лиц, зарегистрированных по месту жительства в жилом помещении Заявителя, в том числе из других регионов России, за последние 5 лет)ул.Гурьянова, д.18.

8. Справка из БТИ об участии в приватизации и о наличии или отсутствии жилья в собственности (на всех лиц, зарегистрированных по месту жительства в жилом помещении Заявителя, в том числе из других регионов России, за последние 5 лет) - (ул. Гагарина, д6А).

9. Техпаспорт – копия (техпаспорт действителен в течении 5 лет) – ул.Гагарина, д.6А.

10. Справка из БТИ об износе дома (% износа) на дату составления техпаспорта.

11. Справка из Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по РТ об участии в приватизации на всех членов семьи, включая несовершеннолетних. (на всех лиц, зарегистрированных по месту жительства в жилом помещении Заявителя, в том числе из других регионов России, за последние 5 лет) (ул.Султангалиева 24)

12. Выписка из Единого государственного реестра прав об отсутствии сведений о регистрации права на объекты недвижимости гражданина(на всех лиц, зарегистрированных по месту жительства в жилом помещении Заявителя, в том числе из других регионов России, за последние 5 лет); (ул.Султангалиева.д.24)

13. ИНН – копия.

14. Страховое свидетельство - копия.

приложение № 4
Ф.И.О. получателя субсидии

                                          _______________________________

                                               адрес места жительства

                                          _______________________________

                                                  паспортные данные

                               Уведомление
             о предоставлении субсидии на приобретение жилья
      Вы имеете  право  на  получение  субсидии  на  приобретение  жилого

 помещения  за  счет  средств  федерального  бюджета  как   нуждающийся в

 улучшении жилищных условий.

      В течение одного месяца со дня получения настоящего уведомления Вам

 необходимо обратиться в отделение банка по адресу:

 _______________________________________________________________________

                 (указывается наименование и адрес банка)

 для   открытия   отдельного  блокированного целевого лицевого счета,  на

 который в дальнейшем будет перечислена указанная субсидия.

      В целях приобретения жилья за счет средств, выделяемых  в  качестве

 субсидии на приобретение жилья, Вы должны представить в  территориальный

 орган социальной защиты договор купли-продажи жилого помещения либо иной

 договор, зарегистрированный  в  органе,  осуществляющем  государственную

 регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним,  обеспечивающий

 лицо  из  числа  ветеранов,   инвалидов,   детей-инвалидов   (получателя

 субсидии) жильем общей площадью не менее 18  кв.метров,  после   чего на

 счет, открытый Вами в уполномоченном банке, будут  зачислены  финансовые

 средства  в  размере   субсидии,   которые   далее   будут   перечислены

 непосредственно продавцу приобретаемого Вами жилого помещения.

      Допускается приобретение жилого помещения меньшей площади,  если  в

 результате сделки Вы становитесь собственником  жилых  помещений,  общая

 площадь которых составляет не менее 18 кв.метров.

      Обращаем внимание на необходимость включать в договор пункт о  том,

 что оплата приобретаемой жилой площади будет произведена за счет средств

 федерального бюджета в соответствии с постановлением Кабинета  Министров

 Республики Татарстан от 07.06.2006 N 275.

      В случае, если Вы  отказываетесь  от  получения  субсидии   либо не

 реализовали своего права на улучшение жилищных условий в  течение  шести

 месяцев со дня получения уведомления,  Вы  будете  исключены  из  списка

 претендентов на получение субсидии. Вместе с тем Вы не  потеряете  права

 на улучшение жилищных условий за счет средств федерального бюджета и  не

 будете исключены из сводного списка получателей субсидий.  В  дальнейшем

 по  Вашему  личному  заявлению,  направленному  в  Министерство   труда,

 занятости и социальной защиты  Республики  Татарстан,  Вы  будете  вновь

 включены в список граждан, которым выделены субсидии.

      Срок, установленный в абзаце шестом настоящего  Уведомления,  может

 быть увеличен в случае подачи Вами в  Министерство  труда,   занятости и

 социальной защиты Республики Татарстан письменного заявления с указанием

 уважительных причин для продления сроков реализации права  на  улучшение

 жилищных условий.

      Размер субсидии: ______ рублей.

      (Размер субсидии равен произведению норматива общей  жилой  площади

 на одного получателя субсидии (18  кв.метров  или  36  кв.метров   - для

 отдельных категорий ветеранов) и средней рыночной стоимости  1  кв.метра

 общей площади жилья по Республике Татарстан,  установленной  федеральным

 органом исполнительной власти, уполномоченным Правительством  Российской

 Федерации,  действующей  на  день   направления     Министерством труда,

 занятости и социальной защиты Республики Татарстан  списка  претендентов

 на получение субсидий территориальным органам социальной защиты).

      Согласен на получение субсидии, с условиями предоставления субсидии

 на приобретение жилого помещения за счет  средств  федерального  бюджета

 ознакомлен(а) и обязуюсь их выполнять.

 ________________________________________________________________________

                (Ф.И.О., подпись уведомляемого лица, дата)

 Отказываюсь от получения субсидии

 ________________________________________________________________________

                            (указать причину)

 Руководитель

 исполнительного комитета

 Азнакаевского муниципального района _____________ ______________________

                                       подпись      расшифровка подписи

                                       М.П.

Приложение №5
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по постановке на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий 

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги  

                                                                Соответствуют п.2.5                                                                                               Не соответствуют п.2.5. 
Приложение
(справочное)
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
по постановке на учет нуждающихся
в улучшении жилищных условий

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги 

Отдела учета и распределения жилья исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района

	Должность
	Телефон
	Электронный адрес

	Начальник отдела 
	8(85592)
7-26-30
	Nurija.Tuhbatullina@tatar.ru

	Специалист отдела 
	8(85592)
7-26-30
	Rezeda.Rishatovna@tatar.ru


  Исполнительный комитет Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан

	Должность
	Телефон
	Электронный адрес

	Руководитель исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района 
	8(85592)7-24-71
	aznakay@tatar.ru

	Управляющий делами исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района
	8(85592)7-23-44
	aznakay@tatar.ru


Специалист Отдела


Консультация


в день обращения





Заявитель


Подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов





Специалист


Проверка, прием и регистрация документов    15 минут








Принятие решения в зависимости от результата проверки комплектности документов





Специалист Отдела


Формирование учетного дела 


                                                 1 день








Специалист


Регистрация документов 


20 минут (в день поступления)





Документы возвращены заявителю





Рассмотрение заявления и документов комиссией (заседания проходят один раз в месяц)


                                 в день заседания








Подписанное Распоряжение о постановке (отказе в постановке) на учет





Председатель и члены комиссии.


Распоряжение о постановке (отказе в постановке) на учет.   4 дня





4 дня





Распоряжение о постановке (отказе в постановке) на учет





Специалист Отдела


Распоряжение о постановке (отказе в постановке) на учет    3дня





4 дня





Подписанный 


Протокол комиссии





Председатель и члены комиссии.


Подписание Протокола комиссии.


                                               4 дня





Протокол комиссии





Руководитель исполкома Азнакаевского муниципального района.


Утверждение Распоряжения о постановке (отказе в постановке) на учет.                                       1 день





4 дня





Утвержденное


 Распоряжение о постановке (отказе в постановке) на учет





Специалист Отдела


Принятие решения в зависимости от постановки  или отказе в постановке на  учет














Распоряжение в постановке на учет








Распоряжение об отказе








� Длительность процедур исчисляется в рабочих днях.





