АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРИЁМУ ЗАЯВЛЕНИЙ, ДОКУМЕНТОВ И ПОСТАНОВКА НА ОЧЕРЕДЬ ГРАЖДАН , НУЖДАЮЩИХСЯ В УЛУЧШЕНИИ ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ АДМИНИСТРАЦИЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «НОВОНУКУТСКОЕ»

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов и постановка на очередь граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления данной услуги, создания комфортных условий для получателей результатов ее исполнения, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании услуги.

1.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Прием заявлений, документов и постановка на очередь граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий».
 Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Новонукутское» бесплатно и осуществляется общественной ко-миссией по жилищным вопросам.
1.2.Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предостав-ление муниципальной услуги

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления»;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 12.01.1995 № 5-ФЗ (ред. от 06.05.2010) «О ветеранах»;
- Указом Президента РФ от 07.05.2008 года № 714 «Об обеспечении жильем ветеранов Великой Отечественной войны 1941 - 1945 годов» (в редакции Указа Президента РФ от 09.01.2010 года № 30);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.05.2006 года № 285 «Об утверждении правил предоставления молодым семьям социальных выплат на приобретение жилья в рамках реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2002-2010 годы»; 


     1.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги
- Постановка на очередь граждан нуждающихся в улучшении жилищных условий

- Отказ в постановке на очередь граждан нуждающихся в улучшении жилищных условий

- Выделение жилья гражданам нуждающимся в жилых помещениях

1.4.Описание заявителей

  Получателями муниципальной услуги являются  граждане, нуждающиеся в улучшении жилищных условий,  постоянно зарегистрированные по месту жительства на территории муниципального образования «Новонукутское».
2.ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
2.1.1Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги и других органах, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: 

Администрация муниципального образования «Новонукутское». Почтовый адрес: 669401, Нукутский район, п. Новонукутский, ул. Майская, д. 29.

Электронный адрес (E-mail): admm_nukuti@mail.ru
График работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 9.00 до 17.00

Обед с 13.00 до 14.00.
Телефон: (39549) 21-4-30; факс: (39549) 21-6-57.
2.1.2.Индивидуальное устное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации муниципального образования «Новонукутское»  при обращении Заявителей лично или по телефону. Продолжительность индивидуального устного информирования каждого Заявителя составляет не более 15 минут.  

2.1.3.Индивидуальное письменное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации муниципального образования «Новонукутское»  при обращении Заявителей путем почтовых отправлений или по электронной почте. Ответ нап-равляется в письменном виде, либо сообщением по  электронной почте в зависимости от способа обращения Заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя, в течение 30 дней со дня поступления запроса с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 

2.2. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Места получения информации о предоставлении муниципальной услу-ги оборудуются информационными стендами.                                                                         

2.2.2. Все помещения для  предоставления муниципальной услуги оборудую-тся в соответствии с санитарными и пожарными правилами и нормами.

2.2.3. В размещаемой информации по процедуре предоставления муниципа-льной услуги должны быть представлены следующие материалы:                                                                                             - место нахождения, график приема получателей муниципальной услуги;                                                  - номера телефонов для справок, адреса электронной почты, адреса Интернет -сайтов органов, принимающих участие в оказании услуги;

- перечень лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги и тре-бования, предъявляемые к ним;

- описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

- перечень, названия, формы и источники происхождения документов, требу-емых с заявителя при оказании муниципальной услуги, а также образцы их заполнения;

- перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в рамках предоставления услуги;

- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Прием пакета документов и подача заявлений осуществляется непосредственно на приеме у специалиста

2.3.2. Рассмотрение заявления о постановке на очередь производится на заседании жилищной комиссии каждый первый вторник месяца

2.3.3. Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет принимается не позднее 30-ти рабочих дней со дня представления документов заявителем. 

2.3.4. Постановление заявителю направляется в трёхдневный срок со дня принятия решения по почте простым письмом или, по желанию заявителя, вручается ему лично.

2.4. Перечень оснований для приостановления предоставления

муниципальной  услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.4.1. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случаях:   -  выявления несоответствий в представленных документах;
-  необходимости представления недостающих документов;

    Предоставление муниципальной услуги и течение срока предоставления муниципальной услуги приостанавливается с момента официального информирования Заявителя о необходимости устранения несоответствий в представленных документах, необходимости представления недостающих документов .

    Предоставление муниципальной услуги и течение срока предоставления муниципальной услуги возобновляется после устранения обстоятельств, вызвавших приостановление ее предоставления.

2.4.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

-   отсутствие документов, необходимых для предоставления данной услуги.
- заявитель не зарегистрирован по месту жительства на территории муниципального образования «Новонукутское».
2.5. Информация о  перечне необходимых для предоставления муниципальной  услуги документов

2.5.1. Для принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении на условиях социального найма гражданин подает заявление с указанием совместно проживающих с ним членов семьи. Заявление подписывается всеми проживающими совместно с ним дееспособными членами семьи.

  Заявление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении подается в органы местного самоуправления по месту жительства гражданина.

2.5.2. При подаче заявления предъявляется паспорт гражданина Российской Федерации и паспорта членов его семьи или документы, заменяющие паспорт.

2.5.3. К заявлению прилагаются:

- документы, подтверждающие состав семьи (справка из органов, осуществляющих регистрационный учет граждан по месту жительства или по месту пребывания, свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членов семьи и т.п.)

- решение уполномоченного органа местного самоуправления о признании гражданина малоимущим (при постановке на учет в качестве малоимущего)
- решение уполномоченного органа о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания (гражданам, проживающим в жилом помещении, признанном непригодным для проживания);

- медицинская справка (гражданам, имеющим в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно);

- справка из органов опеки и попечительства (детям-сиротам и детям, оставшимися без попечения родителей);

- документы, подтверждающие право быть признанными нуждаю-щимися в жилом помещении, а именно:

а) выписка из домовой книги

б) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и т.п.)

в) выписка из финансового лицевого счета на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, выданная уполномоченной организацией

г) выписка из технического паспорта, составленного организацией осуществляющей техническую инвентаризацию объектов технического фонда (БТИ), с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией. В случае регистрации заявителя и членов его семьи по различным адресам выше перечисленные документы предоставляются с  места их регистрации.

д) справка органов государственной регистрации о проведении сделок с имуществом за предыдущие пять лет и о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства заявителя и членов его семьи предоставляется на каждого члена семьи

е) документы подтверждающие факт отнесения гражданина к категории граждан, имеющих право на получение жилого помещения  по договору социального найма  в соответствии с федеральным законом или законом Иркутской области (при постановке на учет в случаях, предусмотренных законодательством).

2.5.4. Все документы предоставляются в копиях с одновременным предъявлением оригиналов. Копии документов после проверки их соответствия оригиналу заверяются лицом, принимающим документы. Сверка производится немедленно, после чего подлинники документов возвращаются гражданину, лицом принимающим документы.
2.6. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

2.6.1. Постановка на очередь граждан, нуждающихся в улучшении жилищ-ных условий осуществляется по решению общественной комиссии по жилищным вопросам.

2.6.2. Заседание жилищной комиссии проводится один раз в месяц в соот-ветствии с положением о комиссии.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги

   Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления о постановке на учет в качестве нуждающе-гося в улучшении жилищных условий и приложенных к нему документов;

-  рассмотрение заявления и представленных документов;

-
подготовка решения о постановка на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий   или об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий и выдача документов, под-тверждающих такое решение.

3.2. Прием и регистрация заявления о постановке на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий  и приложенных к нему документов
     Заявление и приложенные к нему документы регистрируются в течение одного рабочего дня в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

     Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты принятия.

     Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут на каждого заявителя.

3.3. Подготовка решения о постановке на учет в качестве нуждающе-гося в улучшении жилищных условий  или об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий  и выдача до-кументов, подтверждающих такое решение
- предоставление пакета документов (для признания гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий) в общественную комиссию по жилищным вопросам, проверка специалистом (секретарем комиссии) соответствия пакета документов требованиям п. 2.5. настоящего Регламента;

- рассмотрение документов поданных гражданином, для признания нуждающимся в улучшении жилищных условий на заседании общественной комиссии по жилищным вопросам;

- вынесение решения общественной комиссией по жилищным вопросам о признании или не признании гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий;

- оформление протокола заседания общественной комиссии по жилищным вопросам;

- утверждение протокола постановлением (распоряжением) администрации муниципального образования «Новонукутское»;

- оформление выписки из протокола заседания общественной комиссии по жилищным вопросам; 

- предоставление выписки из протокола заявителю;

- в случае признания гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий:

а) постановка на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий;

б) направление уведомления о постановке на учет;

в) выделение жилья при его наличии;

г) заключение договора социального найма жилого помещения с обслуживающей организацией;

- в случае непризнания гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий:

- отказ в постановке на очередь;

- направление мотивированного письменного отказа заявителю.
4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ

        4.1. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется главой муниципального образования «Новонукутское»  .

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой администрации поселения проверок соблюдения и исполнения специалистом администрации положений настоящего административного регламента, иных правовых актов. Периодичность осуществления текущего контроля устанав-ливается главой администрацией поселения.

4.1.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок результатов предоставления муниципальной услуги, выявление и устранение нарушений прав получате-лей услуги,  рассмотрение решений и подготовку ответов на обращения получателей по результатам предоставления муниципальной услуги, содер-жащих жалобы на решения, действия (бездействия)  специалиста, ответственного за исполнение муниципальной услуги.
4.1.4. Проверки, проводимые контролирующими органами по соблюдению и исполнению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляются по их утвержденным планам.
4.2. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Муниципальные служащие и иные должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги несут ответственность за незаконные решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ  (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, осу-ществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги, во внесудебном и судебном порядке. 

5.2. При обжаловании действий (бездействия) во внесудебном порядке заявитель подает жалобу в письменной форме на имя главы администрации. 

5.3. При обращении заявителей с жалобой в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать тридцати дней с момента регистрации жалобы. 

5.4. Письменная жалоба должна содержать: 

1) фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания; 

2) наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется; 

3) суть обжалуемого действия (бездействия), решения. 

Дополнительно могут быть указаны: 

1) причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением; 

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

3) иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изло-женные в жалобе доводы. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы главой администрации принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.7. Письменный ответ подписывается главой администрации  и направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в обращении. 

5.8. Если в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, принимается решение о привлечении к ответственности лиц, допустивших нарушения. 

5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц Администрации  в судебном порядке. 

Порядок судебного обжалования действия  (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.

Приложение № 2
                                                                                                      к административному регламенту                            

                                        по предоставлению муниципальной услуги

                                        «Прием заявлений, документов и                                                                   постановка на учет граждан,                                                                                                              нуждающихся в улучшении                                                                                                                               жилищных условий» 

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий предоставления муниципальной услуги «прием заявлений, документов и постановка на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий»

Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением необходимого пакета документов




















Вынесение решения общественной комиссии 





оформление протокола, утверждение, оформление выписки из протокола, предоставление выписки заявителю








Не признание гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий





Признание гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий





Постановка на очередь





Отказ в постановке на очередь





Направление мотивированного отказа заявителю





Направление уведомления





Выделение жилья при его наличии





Заключение договора социального найма жилого помещения





Проверка комплектности пакета документов специалистом





Рассмотрение документов на заседании общественной комиссии по жилищным вопросам









































