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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
СТАРОМИНСКИЙ РАЙОН 

от 24.02.2015 года                                                                                               № 263
ст - ца Староминская



Об утверждении Порядка ведения учета граждан в качестве нуждающихся в служебных жилых помещениях специализированного жилищного фонда муниципального образования Староминский район



В соответствии с Положением о порядке предоставления служебных жилых помещений специализированного жилищного фонда муниципального образования Староминский район, утвержденным постановлением администрации муниципального образования Староминский район от 19 мая 2014 года № 848, решением Совета муниципального образования Староминский район от 24 июля 2013 года № 40/12 «О специализированном жилищном фонде муниципального образования Староминский район», постановлением главы администрации (губернатора) Краснодарского края              от 16 февраля 2010 года № 70 «Об утверждении Положения о порядке ведения учета граждан в качестве нуждающихся в служебных жилых помещениях жилищного фонда Краснодарского края», руководствуясь статьей 30 Устава муниципального образования Староминский район, п о с т а н о в л я ю:
[bookmark: sub_1]1. Утвердить Порядок ведения учета граждан в качестве нуждающихся в служебных жилых помещениях специализированного жилищного фонда муниципального образования Староминский район (прилагается).
[bookmark: sub_2]2. Начальнику отдела по взаимодействию со средствами массовой информации администрации муниципального образования Староминский район Константиновой Ю.В. разместить на официальном сайте администрации муниципального образования Староминский район.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования, начальника управления по вопросам архитектуры администрации муниципального образования Староминский район А.Л. Кухтина.
4. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.



Глава муниципального образования

2
Староминский район							                   В.В. Горб
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
муниципального образования
Староминский район
от 24.02.2015 года № 263





Порядок ведения учета граждан в качестве нуждающихся в служебных жилых помещениях специализированного жилищного фонда муниципального образования Староминский район

Раздел I. Общие положения

[bookmark: sub_11]1. Порядок ведения учета граждан в качестве нуждающихся в служебных жилых помещениях специализированного жилищного фонда муниципального образования Староминский район (далее - Порядок) разработан на основании Положения о порядке предоставления служебных жилых помещений специализированного жилищного фонда муниципального образования Староминский район, утвержденным постановлением администрации муниципального образования Староминский район от 19 мая 2014 года № 848, в целях ведения учета граждан, нуждающихся в служебных жилых помещениях специализированного фонда муниципального образования Староминский район, (далее - служебные жилые помещения) для последующего предоставления им служебных жилых помещений по договорам найма.
[bookmark: sub_12]2. Уполномоченным органом по ведению учета граждан в качестве нуждающихся в служебных жилых помещениях является отдел архитектуры и градостроительства управления по вопросам архитектуры администрации муниципального образования Староминский район (далее - уполномоченный орган).
[bookmark: sub_13]3. На учет в качестве нуждающихся в служебных жилых помещениях принимаются следующие категории граждан:
[bookmark: sub_131]1) лица, замещающие муниципальные должности в органах местного самоуправления муниципального образования Староминский район;
[bookmark: sub_132]2) муниципальные служащие органов местного самоуправления муниципального образования Староминский район;
[bookmark: sub_133]3) работники муниципальных учреждений муниципального образования Староминский район;
[bookmark: sub_134]4) работники муниципальных унитарных предприятий муниципального образования Староминский район.
5) сотрудники отдела МВД России по Староминскому району, замещающие должности участковых уполномоченных полиции, и члены их семей на период выполнения сотрудниками обязанностей по указанным должностям.
[bookmark: sub_14]4. Гражданам, указанным в пункте 3 настоящего Порядка, служебные жилые помещения предоставляются в порядке очередности, исходя из времени принятия таких граждан на учет в качестве нуждающихся в служебных жилых помещениях.
[bookmark: sub_15]5. Граждане принимаются на учет в качестве нуждающихся в служебных жилых помещениях (далее - учет) на основании заявления о принятии на учет по форме согласно приложению № 1 к настоящему Порядку.
[bookmark: sub_16]6. При подаче заявления о принятии на учет гражданин прилагает следующие документы:
[bookmark: sub_161]1) копии документов, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации и членов его семьи (все страницы);
[bookmark: sub_162]2) копии документов, подтверждающих состав семьи гражданина (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака и другие);
[bookmark: sub_163]3) справки из органа, осуществляющего технический учет жилищного фонда, и органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии (отсутствии) у заявителя и членов его семьи жилых помещений на территории муниципального образования Староминский район на праве собственности;
4) выписку из лицевого счета жилого помещения, принадлежащего (занимаемого на основании договора(ов) социального найма) гражданину(ами) и (или) членам(ми) его семьи на территории муниципального образования Староминский район, составленную не ранее чем за два месяца до даты представления ее в уполномоченный орган (представляется в случае регистрации по месту жительства гражданина либо одного или нескольких членов его семьи на территории муниципального образования Староминский район по месту нуждаемости в служебном жилом помещении);
[bookmark: sub_165]5) копию трудовой книжки, заверенную в установленном порядке;
6) ходатайство работодателя, начальника отдела, управления администрации муниципального образования Староминский район о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в предоставлении служебного жилого помещения (не предоставляется гражданами, замещающими муниципальные должности в органах местного самоуправления муниципального образования Староминский район;
[bookmark: sub_167]7) трехстороннее соглашение о намерениях о внеочередном предоставлении служебных жилых помещений в целях укомплектования муниципальных учреждений муниципального образования Староминский район специалистами по форме согласно приложению № 2 к настоящему Порядку (для граждан, указанных в подпункте 3 пункта 3 настоящего Порядка) (при наличии).
8) справку территориального органа федерального органа исполнительной власти в сфере внутренних дел об отсутствии на территории муниципального образования Староминский район служебного жилого помещения или жилого помещения в общежитии, относящегося к жилым помещениям специализированного жилищного фонда, формируемого федеральным органом исполнительной власти в сфере внутренних дел, иным федеральным органом исполнительной власти, в котором проходят службу сотрудники, в соответствии с законодательством Российской Федерации (представляется сотрудниками, замещающими должность участкового уполномоченного полиции);
9) справку территориального органа федерального органа исполнительной власти в сфере внутренних дел о предоставлении (не предоставлении) этим органом жилого помещения специализированного жилищного фонда, а также аренде этим органом в соответствии с законодательством Российской Федерации для сотрудника, замещающего должность участкового уполномоченного полиции, и совместно проживающих с ним членов его семьи иного жилого помещения (предоставляется сотрудниками, замещающими должность участкового уполномоченного полиции).
10) согласие на обработку персональных данных заявителя и членов его семьи по форме согласно приложению № 7 к настоящему Порядку.
Документами, необходимыми в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для принятия гражданина на учет в качестве нуждающегося в служебном жилом помещении, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов администрации муниципального образования Староминский район и иных органов, участвующих в предоставлении государственных услуг, и которые заявитель вправе представить, являются:
[bookmark: sub_10152]справки о наличии (отсутствии) на праве собственности или ином подлежащем государственной регистрации праве жилого(ых) помещения и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), составленные не ранее чем за 2 месяца до даты представления на всех членов семьи из органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним (Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю);
[bookmark: sub_101501]решения о признании жилого помещения непригодным для проживания. 
Копии документов, за исключением копии трудовой книжки, должны быть заверены нотариально или представлены с предъявлением подлинника.
Уполномоченным органом заявителю выдается расписка в принятии учетных документов по форме согласно приложению № 3 к настоящему Порядку.
[bookmark: sub_17]7. Заявление регистрируется в день его поступления уполномоченным органом в книге регистрации заявлений граждан по вопросам учета в качестве нуждающихся в служебных жилых помещениях муниципального специализированного жилищного фонда муниципального образования Староминский район (далее - книга регистрации заявлений) по форме согласно приложению № 4 к настоящему Порядку.
Днем подачи заявления считается день с указанием даты и времени представления заявителем всех документов, необходимых для рассмотрения вопроса о принятии его на учет в качестве нуждающегося в служебном жилом помещении.
[bookmark: sub_18]8. Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет оформляется постановлением администрации муниципального образования Староминский район (далее - постановление) в течение 10 рабочих дней со дня подачи заявления со всеми необходимыми документами, о чем гражданин письменно уведомляется в течение 3 рабочих дней со дня принятия постановления.
Гражданам, которым отказано в принятии на учет в качестве нуждающихся в служебных жилых помещениях, представленные учетные документы не возвращаются.
Решение об отказе может быть обжаловано гражданином в судебном порядке.
[bookmark: sub_19]9. Проект постановления подготавливается уполномоченным органом.
10. Информация о гражданах, принятых на учет, в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения вносится уполномоченным органом в книгу учета граждан, нуждающихся в служебных жилых помещениях специализированного жилищного фонда муниципального образования Староминский район (далее - книга учета граждан), которая ведется как документ строгой отчетности по форме согласно приложению № 5 к настоящему Порядку.
Исходя из даты регистрации в книге учета граждан формируется список граждан, нуждающихся в служебных жилых помещениях по соответствующему уполномоченному органу по форме согласно приложению № 6 к настоящему Порядку, который используется в том числе для целей определения очередности граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в служебных жилых помещениях.
[bookmark: sub_21]11. На каждого гражданина, принятого на учет, формируется учетное дело, в котором содержатся все необходимые документы, явившиеся основанием для принятия его на учет.
Учетному делу присваивается номер, соответствующий порядковому номеру в книге учета граждан.
[bookmark: sub_23]12. В случае изменения учетных данных гражданина, принятого на учет, и (или) учетных данных членов его семьи (гражданское состояние, состав и (или) количество членов семьи, наличие права на получение служебного жилья вне очереди) гражданин обязан в течение 30 дней со дня наступления соответствующего события представить в уполномоченный орган документы, подтверждающие изменения учетных данных. Представленные документы приобщаются уполномоченным органом в учетное дело.
[bookmark: sub_24]13. Уполномоченный орган отказывает гражданину в приеме документов в случае, если:
[bookmark: sub_241]1) представлен неполный пакет документов, предусмотренный пунктом 6 настоящего Порядка;
[bookmark: sub_25]2) заявитель является нанимателем жилого помещения по договору социального найма (договору найма служебного жилого помещения) или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма (договору найма служебного жилого помещения), расположенного в соответствующем населенном пункте по месту его работы;
3) заявитель является собственником жилого помещения или зарегистрирован по месту жительства в качестве члена семьи собственника жилого помещения, расположенного в соответствующем населенном пункте по месту его работы.
14. Граждане снимаются с учета постановлением администрации муниципального образования Староминский район в случае:
подачи ими по месту учета заявления о снятии с учета;
утраты ими статуса и оснований, дающих право на получение служебных жилых помещений;
получения по договору найма служебного жилого помещения.
[bookmark: sub_26]15. Не подлежат повторному принятию на учет граждане, которым в установленном порядке администрацией муниципального образования Староминский район было предоставлено служебное жилое помещение.
16. Граждане, относящиеся к категориям, указанным в пункте 3 настоящего Порядка, снимаются с учета в случае прекращения служебных или трудовых отношений с органами местного самоуправления муниципального образования Староминский район, муниципальными учреждениями, муниципальными унитарными предприятиями муниципального образования Староминский район, либо в связи с прекращением полномочий лица, замещавшего муниципальную должность муниципального образования Староминский район, а также в связи с окончанием периода выполнения сотрудниками отдела МВД России по Староминскому району, замещающими должность участкового уполномоченного полиции, обязанностей по указанной должности.
17. Решение о снятии с учета (с указанием причин снятия) направляется уполномоченным органом гражданину в письменной форме в течение 3 рабочих дней с даты принятия решения.



Начальник отдела архитектуры
и градостроительства управления по
вопросам архитектуры администрации
муниципального образования
Староминский район                                                                     С.Н. Романенко

	
	[bookmark: sub_1100]Приложение № 1
к Порядку ведения учета
граждан в качестве
нуждающихся в служебных
жилых помещениях






	
	Главе муниципального образования
  Староминский район

	
	

	
	(Ф.И.О. главы муниципального образования)

	
	гражданина (ки)__________________

	
	
	(фамилии, имя, отчество)

	
	зарегистрированного(ой) по месту жительства по адресу:

	
	

	
	
	,

	
	работающего(ей) в

	
	

	
	

	
	(полное наименование организации)

	
	в должности
	

	
	номера телефонов: рабочего
	

	
	мобильного
	

	

	Заявление
о принятии на учет

	

	Прошу Вас принять меня на учет в качестве нуждающегося в служебном жилом помещении в связи с ___________________________________________

	

	(прохождением муниципальной службы,

	

	трудовыми отношениями)

	и в связи с отсутствием принадлежащего мне или члену(ам) моей семьи на территории _________________________________________________________
(наименование населенного пункта)
муниципального образования Староминский район жилого помещения (занимаемого по договору социального найма).

	

	

	

	(иные основания)

	Состав моей семьи
	_________ человек:

	1. Заявитель _________________________________________________________

	(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

	2. Члены семьи заявителя:

	

	(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

	

	(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

	

	(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

	

	(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

	К заявлению прилагаются документы:

	1.

	2.

	3.

	Подписи совершеннолетних членов семьи:

	
	
	

	подпись (расшифровка)
	
	подпись (расшифровка)

	

	«
	___ » 20____г. ___ ч.____ мин.  

Подпись заявителя ______________________
подпись (расшифровка) 



Начальник отдела архитектуры
и градостроительства управления по
вопросам архитектуры администрации
муниципального образования
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	Приложение № 2
к Порядку ведения учета
граждан в качестве
нуждающихся в служебных
жилых помещениях






	Соглашение
о намерениях о внеочередном предоставлении служебных жилых помещений

	

	ст. Староминская
	«
	
	»
	
	20
	
	г

	

	Администрация муниципального образования Староминский район, именуемая далее «Администрация», в лице главы муниципального образования

	Староминский район ____________, действующего на основании Устава муниципального образования Староминский район, с одной стороны, руководитель муниципального учреждения муниципального образования Староминский район_______________________________________________________________

	

	
	,

	(название учреждения)
	(Ф.И.О.)

	на основании распоряжения администрации муниципального образования

	Староминский район 
	от ____________________
	г. 
	№ ________________,

	именуемый далее «Работодатель», с другой стороны, и ____________________,                   (Ф.И.О.)
именуемый далее «Гражданин», с третьей стороны, совместно именуемые «Стороны», заключили настоящее соглашение о намерениях о внеочередном предоставлении служебных жилых помещений (далее - Соглашение) о нижеследующем.

	1. Предмет Соглашения.

	Предметом настоящего Соглашения являются совместные действия Сторон, направленные на укомплектование ______________________________
_______________________________________________________________________________________
(название учреждения)
специалистами, в целях обеспечения Гражданина служебным жилым помещением в порядке, установленном муниципальными правовыми актами муниципального образования Староминский район.

2. Права и обязанности Сторон.

	

	2.1. Администрация:

	- в течение 1 года со дня заключения настоящего Соглашения принимает меры по выделению из средств бюджета муниципального образования Староминский район финансирования на приобретение служебного жилого помещения для Гражданина;
- в порядке, установленном постановлением администрации муниципального образования Староминский район, рассматривает заявление Гражданина и представленные им документы и принимает решение о постановке Гражданина (отказе в постановке) на учет в качестве нуждающегося в служебном жилом помещении;
- в течение 1 года со дня заключения настоящего Соглашения организует предоставление Гражданину, принятому на учет в качестве нуждающегося в служебном жилом помещении, служебное жилое помещения по договору найма на период трудовых отношений с Работодателем;
- рассматривает в установленном законом порядке письменное заявление Гражданина о приватизации им служебного жилого помещения.
2.2. Работодатель:
- в течение двух недель со дня вступления в силу настоящего Соглашения заключает трудовой договор с Гражданином;
- при обращении Гражданина с заявлением о приватизации служебного жилого помещения обеспечивает его направление с ходатайством в Администрацию.
2.3. Гражданин:
- не позднее 30 дней со дня подписания настоящего Соглашения подает в Администрацию заявление и необходимые документы для постановки на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий;
- в случае прекращения трудовых отношений с Работодателем освобождает служебное жилое помещение;
- по истечении семи лет непрерывной работы имеет право обратиться с письменным заявлением в Администрацию о приватизации занимаемого им служебного жилого помещения.

	

	3. Действие Соглашения и иные условия.

	

	3.1. Настоящее Соглашение вступает в силу со дня его подписания Сторонами.

	3.2. Любые изменения и дополнения к настоящему Соглашению действительны при условии, если они совершены в письменной форме и подписаны уполномоченными представителями Сторон.

	3.3. Настоящее Соглашение составлено в трех экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному для каждой из Сторон.

	

	
4. Подписи Сторон:

	

	«Администрация»
	«Работодатель»
	«Гражданин»

	
	
	(Ф.И.О.)

	
	
	(адрес регистрации по месту жительства)

	М.П.
	М.П.
	(паспорт)





Начальник отдела архитектуры
и градостроительства управления по
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	Приложение № 3
к Порядку ведения учета
граждан в качестве
нуждающихся в служебных
жилых помещениях





	
	

	
	(фамилия, имя, отчество)

	

	Расписка
в принятии уполномоченным органом от гражданина всех необходимых учетных документов

	

	Выдана гражданину _________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
зарегистрированному по месту жительства по адресу: ____________________
______________________________________________________________________________________
о том, что «____» ____________20 __ г. уполномоченным органом получены 
заявление и следующие учетные документы для рассмотрения вопроса о принятии на учет в качестве нуждающегося в служебном жилом помещении:

	№
п/п
	Наименование и реквизиты документа
	Количество листов (шт.)
	Примечание

	
	
	подлинник
	копия
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	

	Должностное лицо

	уполномоченного органа
	
	
	

	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	Расписку получил

	

	(Ф.И.О.)

	
	
	«
	
	»
	
	20
	
	г.

	
	


Начальник отдела архитектуры
и градостроительства управления по
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	Приложение № 4
к Порядку ведения учета
граждан в качестве
нуждающихся в служебных
жилых помещениях




	Книга регистрации заявлений граждан по вопросам учета в качестве нуждающихся в служебных жилых помещениях специализированного жилищного фонда муниципального образования 
Староминский район

	

	Начата:
	«
	
	»
	
	20
	
	г.

	Окончена: «
	
	»
	
	20
	
	г.

	

	№
п/п учетного дела
	Дата и время подачи заявления со всеми необходимыми документами
	Фамилия, имя, отчество гражданина и членов его семьи
	Место работы
	Решение о предоставлении/об отказе в предоставлении (причина)
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	

	Примечание:

	1. Книга ведется специально назначенным должностным лицом, ведущим учет граждан, нуждающихся в служебных жилых помещениях специализированного жилищного фонда муниципального образования Староминский район.

	2. Книга должна быть пронумерована, прошнурована и скреплена печатью, подписана руководителем и должностным лицом, на которое возложена ответственность за ведение учета граждан, нуждающихся в служебных жилых помещениях специализированного жилищного фонда муниципального образования Староминский район.

	3. Книга хранится как документ строгой отчетности. В книге не допускаются дописки и исправления. Поправки, а также изменения, вносимые на основании документов, заверяются должностным лицом, на которое возложена ответственность за ведение учета граждан, нуждающихся в служебных жилых помещениях специализированного жилищного фонда муниципального образования Староминский район, и скрепляются печатью.
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	Приложение № 5
к Порядку ведения учета
граждан в качестве
нуждающихся в служебных
жилых помещениях




	Книга учета граждан, нуждающихся в служебных жилых помещениях муниципального специализированного жилищного фонда муниципального образования Староминский район

	

	Начата:
	«
	
	»
	
	20
	
	г.

	Окончена:  «___
	»
	
	20
	
	г.

	

	№
п/п учетного дела
	Фамилия, имя, отчество принятого на учет гражданина и членов его семьи
	Постановление администрации о принятии на учет в качестве нуждающегося в служебном жилом помещении
	Постановление администрации о предоставлении служебного жилого помещения
	Адрес предоставленного служебного жилого помещения
	Дата и номер договора найма
	Постановление администрации о снятии с учета

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	

	Примечание:
1. Книга ведется специально назначенным должностным лицом, ведущим учет граждан, нуждающихся в служебных жилых помещениях специализированного жилищного фонда муниципального образования Староминский район.
2. Книга должна быть пронумерована, прошнурована и скреплена печатью, подписана руководителем и должностным лицом, на которое возложена ответственность за ведение учета граждан, нуждающихся в служебных жилых помещениях специализированного жилищного фонда муниципального образования Староминский район.
3. Книга хранится как документ строгой отчетности. В книге не допускаются дописки и исправления. Поправки, а также изменения, вносимые на основании документов, заверяются должностным лицом, на которое возложена ответственность за ведение учета граждан, нуждающихся в служебных жилых помещениях специализированного жилищного фонда муниципального образования Староминский район, и скрепляются печатью.
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	Приложение № 6
к Порядку ведения учета
граждан в качестве
нуждающихся в служебных
жилых помещениях




	Список
граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в служебных жилых помещениях при администрации муниципального образования Староминский район

	

	№
п/п
	Фамилия, имя, отчество принятого на учет гражданина и членов его семьи
	Место работы
	Адрес регистрации по месту жительства
	Дата и время принятия на учет
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
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