Р о с с и й с к а я   Ф е д е р а ц и я

Иркутская область

Тайшетский район

Юртинское муниципальное образование

«Юртинское городское поселение»

Администрация Юртинского городского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


 «24» июля 2012 г.                            № 130    

Об утверждении административного регламента 

по  исполнению  муниципальной услуги «Прием
заявлений, документов, а также постановка граждан 
на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма» 

                    В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального Закона от 29.12.2004г. № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса РФ», Федерального Закона от 12.01.1995г. № 5-ФЗ «О ветеранах», Решением Думы Юртинского городского поселения № 48 от 20.04.2006г. "Об утверждении Положения «О порядке предоставления малоимущим гражданам, проживающим на территории Юртинского муниципального образования «Юртинское городское поселение», жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма», ст.ст.6, 46 Устава Юртинского муниципального образования «Юртинское городское поселение», ст.ст. 16.32 Положения «Об организации и деятельности Юртинского муниципального образования «Юртинское городское поселение», утвержденного решением Думы Юртинского городского поселения  №10 от 15.12.2005г., администрация Юртинского городского поселения,
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

       1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Юртинского городского поселения  по исполнению муниципальной услуги Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

       2. И.о. заведующей сектором по организационно-правовой, кадровой и социальной работе администрации Юртинского городского поселения (Антоненко А.Ю.) опубликовать настоящее постановление в официальных средствах массовой информации, а также на официальном сайте администрации в сети Интернет.

      3. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы  Юртинского городского поселения  Подобед П.П.

 Глава  Юртинского 

 городского поселения                                                              А.В. Горячев  
Утвержден:

Постановлением главы 

Юртинского городского поселения

                                                                                          №  130    от   24.07.2012 г.

Административный регламент

по исполнению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

I. Общие положения
           1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации процесса, и определяет последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма в Юртинском городском поселении. 
           Руководствуясь  Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  и Постановлением  Администрации муниципального образования «Юртинское городское поселение» от 20.02.2012 г. № 20 «О порядке разработки и утверждении административных регламентов предоставление муниципальных услуг Юртинского муниципального образования «Юртинское городское поселение» исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» устанавливает единый порядок учета граждан в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий с целью предоставления жилых помещений по договорам социального найма на территории Юртинского муниципального образования «Юртинское городское поселение» (далее муниципальная услуга). 
           1.2. Заявителями являются граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане и лица без гражданства, если это предусмотрено международным договором Российской Федерации:
- малоимущие, признанные нуждающимися в жилых помещениях в соответствии со ст. 51 Жилищного кодекса Российской Федерации;

- отнесенные в соответствии с ч.3 ст. 49 Жилищного Кодекса Российской Федерации к категории граждан, имеющих право на получение жилых помещений по договорам социального найма.

 От имени граждан заявления могут подавать:

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

- законные представители недееспособных граждан;

- представители по доверенности.

              1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

              1.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется по  адресу: 665076 Иркутская область, Тайшетский район, р.п. Юрты, ул. Дружбы 6.

Телефон для консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги: 8(39563) 6-13-77

Адрес электронной почты: adm61377@uandex.ru
Официальный сайт Юртинского муниципального образования «Юртинское городское поселение»: yurti-info.ru 

Прием граждан для консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется ведущим специалистом сектора по жилищно-коммунальным услугам, архитектурно-строительным вопросам, благоустройству, транспорту и связи администрации Юртинского городского поселения  по адресу: Иркутская область, Тайшетский район, р.п. Юрты, ул. Дружбы 6 администрация Юртинского городского поселения, на 2 этаже  кабинет № 5. 

График работы:

Понедельник-пятница: 08.00 – 17.00ч., 

                                  (обед с 12.00 -13.00ч.)

                1.3.2  Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется:

            -  путем индивидуального информирования;

            -  по письменным обращениям заявителей;

-  с использованием средств телефонной связи;

-  посредством электронной почты;

            - посредством интернета: официальный сайт Администрация Юртинского муниципального образования «Юртинское городское поселение» (yurti-info.ru) 
                   1.3.3 Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно,  либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут. 

                         1.3.4 Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц.   При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
       При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

1.3.5. Требования к размещению и оформлению информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационных стендах и в сети Интернет размещается информация,  о местонахождении и графике работы администрации Юртинского муниципального образования «Юртинское городское поселение», а также следующая информация:
а)
текст административного регламента;
б)
блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
в)
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

       2.1. Наименование муниципальной услуги – прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых  по договорам социального найма.

      2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - Администрация Юртинского городского поселения
      2.3. Результатом  предоставления муниципальной услуги  является:

-  решение о принятии гражданина на учет либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.
      2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

-  Решение о принятии гражданина на учет либо об отказе в принятии на учет должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о принятии на учет и иных представленных в документов не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня представления заявителем указанных документов. 

- Уведомление о принятии на учет выдается либо направляется гражданину, подавшему заявление, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения.

- Уведомление и решение об отказе в принятии на учет выдается либо направляется гражданину, подавшему заявление, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения.

- Максимальное время ожидания приема при подаче/выдаче документов по принятию граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма, не должно превышать 20 минут.

     2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно - правовыми актами:

- Жилищным Кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах»;

- постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 N 47

«Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;

- Решением Думы Юртинского городского поселения  от 20.04.2006г. N 48 "Об утверждении Положения «О порядке предоставления малоимущим гражданам, проживающим на территории Юртинского муниципального образования «Юртинское городское поселение», жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма».  

      2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

 - Заявление на имя главы администрации Юртинского городского поселения  о принятии на учет граждан в качестве, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда.

 - Копия правоустанавливающего документа на занимаемое жилое помещение с предъявлением оригинала (договор купли-продажи (мены), свидетельство государственной регистрации права на недвижимое имущество).

- Копия документа удостоверяющего личность на всех членов семьи (паспорт, свидетельство о рождении).

- Документы, подтверждающие родство (свидетельство о браке/разводе, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и т. п.).

-  Справки организации, уполномоченной на ведение государственного технического учета и технической документации, о наличии или об отсутствии в собственности жилого помещения у заявителя и членов его семьи, в том числе на ранее существовавшее имя в случае его изменения.

- Справки органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о существующих и прекращенных правах на недвижимое имущество на заявителя и всех членов семьи заявителя.

- Справки с места работы совершеннолетних членов семьи.

- Справки о доходах формы 2НДФЛ на всех работающих совершеннолетних членов семьи (период - за один год до момента предоставления).

- Справки обо всех начисленных пособиях (алиментах, пенсиях).

- Справку из налоговой инспекции о том, что гражданин не занимается предпринимательской деятельностью (на всех совершеннолетних членов семьи).
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (для отдельных категорий граждан, указанных в подп. 2 п. 3 ст. 23.2 Федерального закона от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах»), а также его копию.

      2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
      В соответствии с действующим законодательством оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

      2.8. Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги:

- представление неполного комплекта документов, указанного в п. 2.6 настоящего административного регламента;
- предоставлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
- не истек предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса РФ срок.
      2.9. Решение о принятии гражданина на учет либо об отказе в принятии на учет должно быть принято по результатам рассмотрения заявления и иных представленных документов не позднее чем через 30 рабочих дней со дня представления заявителем указанных документов. 

       2.10. Требования к исполнению муниципальной функции

       Муниципальная функция по принятию граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма, исполняется на бесплатной основе.

      2.11. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:

     В помещениях должен быть оборудован зал ожидания для информирования, ожидания и приема граждан. 

     Габаритные размеры, очертания и свойства зала ожидания должны обеспечивать оптимальные условия для работы сотрудников Администрации Юртинского городского поселения, а также комфортное обслуживание заявителей.

     В зале должно быть естественное и искусственное освещение.  

     Зал ожидания должен быть оснащен стульями, столами и оборудован максимально заметными, хорошо просматриваемыми и функциональными стендами, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также текстом  Административного Регламента.

3.Административные процедуры

    3.1.  Основанием для начала исполнения муниципальной функции является личное обращение граждан (их представителей) с заявлением и пакетом документов, необходимых для принятия граждан на учет.

    3.2. Специалист, ответственный за прием документов:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

2) проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

3) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда. 

4) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям;

5) сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом и заверяет их после проверки соответствия копий оригиналу, после чего оригинал возвращается заявителю;

6) регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений граждан, вносит в журнал регистрации заявлений запись о заявителе:

- порядковый номер записи;

- дата приема;

- фамилия, имя и отчество заявителя.

7) выдает расписку в получении заявления и прилагаемых документов с указанием их перечня, даты и времени их получения;

8) в течение 2 рабочих дней регистрирует в карточке заявителя;

 9) включает гражданина, принятого на учет, в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях;

10) в течение 20 рабочих дней личное дело гражданина с заявлением о принятии на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий рассматривается специалистом, исполняющим муниципальную функцию.

11) в течение 3 рабочих дней готовит проект постановления главы администрации Юртинского городского поселения  о принятии гражданина на учет или об отказе в принятии на учет;

12) в течение 1 рабочего дня передает на правовую экспертизу проект постановления;

13) в течение 1 рабочего дня передает проект постановления на подпись главе администрации Юртинского городского поселения;

14) не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения выдает либо направляет гражданину, подавшему заявление, уведомление о принятии на учет.

15) не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения выдает либо направляет гражданину, подавшему заявление уведомление и решение об отказе в принятии на учет.

16) заводит на каждого гражданина, принятого на учет, учетное дело, в котором содержатся все представленные гражданином документы;

15) каждому учетному делу присваивает номер, соответствующий номеру записи в книге учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях;

16) формирует утвержденные списки очередников на бумажном и электронном носителях;

17) обеспечивает надлежащее хранение книги учета и учетных дел граждан, состоящих на учете. Книга учета и учетные дела граждан хранятся постоянно.

18) снимает гражданина с учета в качестве нуждающегося в жилом помещении в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

19) проводит перерегистрацию граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилом помещении ежегодно до 01 апреля.
4. Формы контроля за исполнением

административного регламента
         4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами, муниципальными служащими администрации Юртинского городского поселения,  положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами, муниципальными служащими администрации Юртинского городского поселения  осуществляет заместитель главы администрации Юртинского городского поселения.

         Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
         - плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы, но не  чаще одного раза в два года. 

        - внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

       4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
       4.3.Должностные лица, муниципальные служащие администрации Юртинского городского поселения,   виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.  

       4.4.Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих администрации Юртинского городского поселения   закрепляется в   их должностных инструкциях.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

      5.1.Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия), решений должностных лиц, муниципальных служащих администрации Юртинского городского поселения   в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.
      5.2. Заявитель может обратиться с соответствующей жалобой  к главе администрации Юртинского городского поселения
       5.3.
В письменном обращении указываются:
а)
наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;
б)
фамилия, имя, отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица.
в)
почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;
г)
суть обращения;
д)
личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата.

        Письменное обращение составляется в произвольной (свободной) форме и должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.
         5.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в направлении ответа по существу на обращение (жалобу):

- в обращении (жалобе) отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в обращении (жалобе) нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст обращения (жалобы) не поддается прочтению;

- в случае если в обращении (жалобе) содержатся претензии, на которые ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства.

      5.5. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы:

- основание для начала процедуры досудебного обжалования;

- право заявителя на получении информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

         5.6. Письменное обращение подлежит рассмотрению в течение тридцати дней с даты регистрации обращения.
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, срок рассмотрения обращения может быть продлен на срок не более чем тридцать дней, о чем заявитель уведомляется в письменной форме.
При устном обращении ответ заявителю дается непосредственно в ходе личного приема.
         5.7. Если  в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.
Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.
         5.8. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.
И.о. заведующей  сектором по организационно-правовой, 

кадровой и социальной работе администрации 

Юртинского городского поселения                                                               Антоненко А.Ю.

Пояснительная записка

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» на территории Юртинского муниципального образования «Юртинское городское поселение»

     Проект административного регламента по предоставлению муниципальной услуги в электронном виде «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»  подготовлен в связи с реализацией на территории Юртинского муниципального образования «Юртинское городское поселение» постановления администрации Юртинского городского поселения № 20 от 20.02.2012г. «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Юртинского муниципального образования «Юртинское городское поселение». 

    Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению информации о порядке постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма администрацией Юртинского городского поселения на территории Юртинского муниципального образования «Юртинское городское поселение». 

    Результатом оказания услуги является реализация права физических и юридических лиц на предоставление им информации о порядке постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых  администрацией муниципального образования «Юртинское городское поселение». 

   Услуга предоставляется заявителям в целях повышения качества исполнения и доступности результата исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при осуществлении муниципальной услуги. 

    Предоставление услуги в электронном виде осуществляется в целях соблюдения антикоррупционного законодательства, ускорения процедуры и «прозрачности» оказания муниципальных услуг. 

   Сектор по  жилищно-коммунальным услугам, архитектурно-строительным вопросам, благоустройству, транспорту и связи администрации Юртинского городского поселения.  

                                                                                                            Приложение № 1
                                                                                                   к административному регламенту
                                                                                                     предоставления муниципальной 
                                                                                           услуги по приему заявлений, документов,
                                                                                                         а также постановка граждан на учет в 
                                                                                          качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
                                                                                 предоставляемых по договорам социального найма

Блок-схема предоставления муниципальной услуги
 

Учет,  переучет, исключение из списка граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда. 





Принятие решения о предоставлении жилого помещения





Заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда





Отказ во включении заявителя в список граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда.





Включение заявителя в список граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда.








Рассмотрение документов заявителя и принятие решения о включении (об отказе во включении) в список граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда.





Прием и регистрация документов заявителя о включении в список граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.





Прием и регистрация документов заявителя, подтверждающих право на получение жилого помещения





Рассмотрение документов заявителя и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения





Отказ в предоставлении жилого помещения





Выдача выписки из постановления о предоставлении жилого помещения





Подготовка проекта постановления о предоставлении жилого помещения, его согласование и подписание








