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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА БЕРДСКА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

17.03.2020                                                                    № 726
Об утверждении Порядка хранения Книги учета граждан  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, Книги регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и учетных дел

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Новосибирской области от 04.11.2005 № 337-ОЗ «Об учете органами местного самоуправления граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых в Новосибирской области по договорам социального найма», Уставом города Бердска
ПОСТАНОВИЛ:

1. Утвердить Порядок хранения Книги учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, Книги регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и учетных дел (приложение).

2. Отделу по жилищным вопросам администрации города Бердска (Крестьянова Н.А.)   обеспечить исполнение Порядка ведения и хранения Книги учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, Книги регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и учетных дел. 

3. Опубликовать настоящее решение в газете «Бердские новости» и разместить на официальном сайте города Бердска.

4. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на заместителя главы администрации (по строительству и городскому хозяйству) Захарова В.Н.

Глава города  Бердска                                                                    Е.А.Шестернин

ПРИЛОЖЕНИЕ к постановлению администрации города Бердска от 17.03.2020 №726
ПОЛОЖЕНИЕ

 о порядке ведения и хранения Книги учета граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, Книги регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и учетных дел

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящий Порядок разработан в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», законом Новосибирской области от 04.11.2005 № 337-ОЗ «Об учете органами местного самоуправления граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых в Новосибирской области по договорам социального найма», Уставом города Бердска.

2. Порядок устанавливает правила ведения и хранения Книги учета граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее – Книга учета), Книги регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее  - Книга регистрации) и учетных дел.

3. Ведение и хранение Книги учета, Книги регистрации и учетных дел осуществляется отделом по жилищным вопросам администрации города Бердска (далее – Отдел). Операции по ведению и хранению Книги учета и Книги регистрации выполняет ответственное лицо Отдела, на которое возложена обязанность по ведению учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых в Новосибирской области по договорам социального найма.

II. ВЕДЕНИЕ И ХРАНЕНИЕ КНИГИ УЧЕТА И КНИГИ РЕГИСТРАЦИИ
1. Заявление о принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, регистрируется в Книге регистрации. Каждому заявлению присваивается порядковый номер.

2. Принятые на учет граждане включаются в Книгу учета. 

3. Книга учета и Книга регистрации ведутся по форме, утвержденной постановлением Губернатора Новосибирской области от 26.02.2006 № 75 «Об утверждении форм документов, используемых органами местного самоуправления для постановки на учет и при ведении учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых в Новосибирской области по договорам социального найма».
4. Книга учета и Книга регистрации ведутся на бумажном носителе, записи производятся ручкой, листы пронумеровываются, прошнуровываются, скрепляются печатью администрации города Бердска и подписываются Главой города.

 В Книге учета и Книге регистрации не допускаются подчистки, помарки и исправления. Поправки и изменения (исправленный или зачеркнутый текст), вносимые на основании документов, подтверждаются записью «исправленному верить», заверяются подписью Главы города Бердска и скрепляются печатью администрации города Бердска.

5. Отдел обеспечивает надлежащее хранение Книги учета и Книги регистрации. Книга учета и Книга регистрации хранятся бессрочно.  

Местом хранения является металлический сейф, установленный в Отделе. По окончании рабочего дня место хранения Книги учета и Книги хранения опечатывается печатью Отдела. 

III. ФОРМИРОВАНИЕ И ХРАНЕНИЕ УЧЕТНЫХ ДЕЛ

1. На каждого гражданина, принятого на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, заводится Учетное дело.

2. Учетному делу присваивается номер, соответствующий номеру в Книге учета.

3. В учетном деле, представляющем собой папку (скоросшиватель), содержатся:

- заявление гражданина о принятии на учет;

- документы, предоставленные гражданином для принятия на учет;

- копии решений о принятии гражданина на учет;

- материалы переписки с гражданином по вопросам, связанным  с принятием на учет, продвижением очередности, с указанием входящих и исходящих номеров писем и решений по ним;

- документы, полученные в рамках межведомственного информационного взаимодействия;

- документы, подтверждающие утрату оснований, дающих право на получение жилого помещения по договору социального найма.

4. На лицевой стороне папки Учетного дела указываются:

- номер Учетного дела;

- реквизиты правового акта о принятии на учет;

- фамилия, имя, отчество заявителя.

5. Документы в учетном деле располагаются в хронологическом порядке по датам  поступления снизу вверх.

6. Изменения в Учетное дело вносятся на основании документальных сведений о гражданине.

7. Отдел обеспечивает надлежащее хранение Учетных дел в течение  десяти лет после предоставления жилого помещения в соответствии со статьёй 930 приказа  Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010 № 558 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием срока хранения».
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