КУРГАНСКАЯ ОБЛАСТЬ

ЛЕБЯЖЬЕВСКИЙ  РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ  ЛЕБЯЖЬЕВСКОГО  ПОССОВЕТА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  от  ______________2011  №____

                р.п. Лебяжье

Об утверждении административного

регламента по предоставлению муниципальной                                                                                                                     услуги по обеспечению жилыми помещениями

граждан, нуждающихся в улучшении жилищных 

условий. 

На основании постановления Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», Постановления Правительства Курганской области от 7 сентября 2007 г. №388 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг исполнительных органов государственной власти Курганской области, осуществляющей отраслевое либо межотраслевое управление», Устава Лебяжьевского поссовета   Лебяжьевского района Курганской области

        ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по обеспечению жилыми помещениями граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий.
2. Обнародовать  настоящее постановление и приложение к нему  на информационных стендах, расположенных в здании Администрации Лебяжьевского поссовета по адресу: Курганская область, р.п. Лебяжье, ул. Лукияновская, 62, и в здании библиотеки Муниципального казенного учреждения культуры «Культурно-досуговое объединение» по адресу: Курганская область, Лебяжьевский район, деревня Верхнеглубокое, ул. Молодежная, 5.

3.Контроль  за выполнением  постановления  возложить на заместителя Главы  Администрации Лебяжьевского поссовета В.П. Феоктистова.
4.Постановление вступает в силу с момента подписания.
Глава Лебяжьевского поссовета                                                             А.А. Меньщиков
Исп. Бурцева Т.Н.

Тел: 9-25-45
 Приложение

к постановлению Администрации

Лебяжьевского поссовета 

от «___»_____________2011г.  №____

                                                                                                    «Об утверждении административного

регламента по предоставлению муниципальной                                                                                                                     услуги по обеспечению жилыми помещениями

                                                                  граждан, нуждающихся в улучшении

                                       жилищных условий». 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по обеспечению жилыми помещениями граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий
1. Общие положения

1.1. Административный регламент Администрации Лебяжьевского поссовета по предоставлению муниципальной услуги по обеспечению жилыми помещениями граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий  (далее – административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

1.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории р.п. Лебяжье, не имеющие жилых  помещений в собственности, имеющие  право на предоставление  жилых помещений по договору социального найма из муниципального жилищного фонда Администрации Лебяжьевского поссовета  (далее – заявители). 

2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Обеспечение жилыми помещениями граждан,  нуждающихся в улучшении жилищных условий» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, – Администрация Лебяжьевского поссовета (далее – Администрация).
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 
- отказ в постановке на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда Администрации Лебяжьевскогог поссовета.

2.4. Порядок обращения в Администрацию Лебяжьевского поссовета  при подаче документов и сроки предоставления муниципальной услуги.

В случае направления документов по почте документы, являющиеся основанием для исполнения муниципальной услуги, представляются в отдел  заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении).

Копии документов должны быть нотариально заверены. Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе.

Датой обращения и представления документов является день получения и регистрации документов специалистом Администрации, ответственным за приём документов.

Срок регистрации пакета документов заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 3 дней.

В случае личного обращения заявителя в Администрацию предоставляются оригиналы документов либо их заверенные копии. В случае предоставления копий документов специалист Администрации, ответственный за прием документов, самостоятельно заверяет представленные копии при наличии оригиналов документов.

Срок регистрации пакета документов заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 1 дня.

Срок предоставления   муниципальной   услуги  составляет не более 30 дней.

Срок направления заявителю уведомления о принятом решении не более 3 дней. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

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

- Постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 г. № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;
- Постановление Правительства РФ от 16.06.2006 года № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»
- Законом Курганской области от 7 сентября 2005г. № 66 "О предоставлении жилых помещений в Курганской области";

 - Уставом Лебяжьевского поссовета Лебяжьевского района Курганской области; 
· Решением Лебяжьевской поселковой Думы от 27.02.2006 года № 81 «Об установлении  учётной нормы и нормы предоставления площади жилого помещения по договору социального найма»;

2.6.Перечень документов, необходимых для заявителей по предоставлению муниципальной услуги: 

2.6.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, адресованное Главе Администрации Лебяжьевского поссовета; 

2.6.2. Паспорт гражданина Российской Федерации и его ксерокопия;

2.6.3. Документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и т.п.);
2.6.4. Справка с места проживания (регистрация по месту жительства) о составе семьи и занимаемой жилой и общей площади; при наличии – домовая книга, технический паспорт на дом;
2.6.5. Документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и т.п.), при наличии жилого помещения;
2.6.6. Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества по месту жительства заявителя, предоставляемая им в отношении себя и каждого члена его семьи;
2.6.7. Справка  из организации (органа), осуществляющей технический учет жилищного фонда о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту жительства заявителя, предоставляемая им в отношении себя и каждого члена его семьи;

2.6.8. Для граждан, проживающих на территории р.п. Лебяжье менее пяти лет, документы с прежнего места жительства, указанные в подпунктах 2.6.4, 2.6.6, 2.6.7. настоящего пункта;
2.6.9. Документы,  содержащие сведения о доходах заявителя и членов его семьи за двенадцать месяцев, предшествующих месяцу подачи заявления о принятии на учет;
2.6.10. документы, содержащие сведения о недвижимом имуществе, земельных участках, транспортных средствах, находящихся в собственности гражданина или членов его семьи и подлежащих налогообложению, а также документы, содержащие сведения о стоимости указанного имущества (оценка транспорта);

Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригинала.

Копии документов после проверки их соответствия оригиналу заверяются лицом, принимающим документы. Оригиналы возвращаются лицу, их представившему.
Заявление о принятии на учет регистрируется в книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим принятие на учет.  Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается.
2.7. Основанием для отказа в приеме документов является несоответствие предоставленных гражданином документов требованиям законодательства Российской Федерации или отсутствие полного пакета документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента.
2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
- места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи;

- приём граждан осуществляется в кабинете специалиста Администрации. В кабинете имеются оборудованные места для сдачи документов и написания заявления, которые снабжены стулом, столом и канцелярскими принадлежностями для письма;

- рабочее место специалиста предоставляющего муниципальную услугу оборудуется компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги;

- здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать секторы для информирования, ожидания и приёма заявителей;

- секторы ожидания должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами для возможности записи информации с наличием в указанных местах бумаги и ручек.
2.10. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания
приема;
· своевременное, полное информирование о муниципальной услуге;
· обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

· получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя;

-
соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков.
           2.11. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

 2.11.1. Местонахождение Администрации Лебяжьевского поссовета:

Адрес: 641500, Курганская область, Лебяжьевский район, р.п. Лебяжье,  ул. Лукияновская, д.62.  Телефоны  Администрации Лебяжьевского поссовета:
- приемная:  (35237) 9-18-35; факс (35237) 9-12-17;

 - заместитель Главы Лебяжьевского поссовета по социальным вопросам: (35237) 9-25-45.

         Адрес электронной почты: possovet_l@mail.ru
График работы  Администрации: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, перерыв – с 12.00 до 13.00, выходные – суббота, воскресенье.

График и место приёма граждан: понедельник - пятница  с  8-00 до 17-00, ул.Лукияновская, д. 62, к. 11.

2.11.2. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у специалиста  Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, по телефону, лично, по электронной связи, а также на информационных стендах, расположенных в здании Администрации Лебяжьевского поссовета по адресу: Курганская область, р.п. Лебяжье, ул. Лукияновская, 62, и в здании библиотеки Муниципального казенного учреждения культуры «Культурно-досуговое объединение» по адресу: Курганская область, Лебяжьевский район, деревня Верхнеглубокое, ул. Молодежная, 5.

2.11.3. Требования к форме и характеру взаимодействия специалиста Администрации  с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки специалист Администрации  представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность,  предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей специалист Администрации  должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце информирования (по телефону или лично) специалист, осуществляющий информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой  и понятной  форме  с указанием  фамилии  и инициалов, номера телефона специалиста, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается главой   Администрации,   либо   уполномоченным   должностным    лицом. 
Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

2.11.4. На информационных стендах   Администрации  размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты Администрации;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 
требования к порядку их выполнения.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- приём и регистрации заявлений, документов в Администрации  (к. 11), рассмотрение их Главой Администрации Лебяжьевского поссовета, направление заявления и  документов  специалисту, ответственному  за исполнение административного регламента; 

- прием, проверка и регистрация заявлений специалистом Администрации;
- рассмотрение документов и принятие решения  Главой  Администрации Лебяжьевского поссовета о постановке на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий, либо отказ в постановке на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий;
- направление заявителю уведомления о решении Главы  Администрации Лебяжьевского поссовета.
Результатом выполнения действий по приёму заявлений, документов в постановке граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях  является постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях или отказ в постановке граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
3.2. Основанием для начала исполнения административного действия по приему, регистрации документов от заявителя в Администрации, направление документов специалисту для предоставления муниципальной услуги является получение документов лично,  по почте, либо по электронной связи.   Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо Администрации, ответственное за прием и регистрацию документов.  Результатом исполнения административного действия является направление документов специалисту  для дальнейшего их рассмотрения.

        
 Срок исполнения данного административного действия составляет не более трёх дней.

Специалист Администрации, ответственный за исполнение административного регламента, проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет наличие необходимых документов, установленных настоящим административным регламентом, производит сверку по базе данных, при отсутствии необходимых документов запрашивает их у заявителя, направляет  заявителю  распоряжение о постановке на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий, либо отказ в постановке на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий,
Срок исполнения данного административного действия составляет не более 30 дней.

Ответ об отказе  в постановке граждан на учёт в качестве нуждающихся в  улучшении жилищных условий  содержит следующие сведения:

- сведения о заявителе;

- причину и основание для отказа;

- способ обжалования принятого решения.

Подписание ответа  об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий, производится Главой Администрации Лебяжьевского поссовета,  либо уполномоченным  должностным  лицом.

При поступлении заявления (запроса) заявителя в электронной форме с указанием адреса электронной почты и (или) почтового адреса специалистом Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, направляется уведомление заявителю о приеме заявления (запроса) к рассмотрению в день поступления заявления (запроса). 
Заявление (запрос) заявителя, поступившее в электронной форме, распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в порядке, установленном для заявлений, полученных по почте.

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента

          4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий при предоставлении  муниципальной услуги осуществляется должностным лицом Администрации, курирующим  вопросы, связанные  с приемом  заявлений, документов, а также постановкой граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

        Ответственность специалистов Администрации закрепляется в их должностных инструкциях.

Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом Администрации положений настоящего административного регламента.

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется  Главой Администрации Лебяжьевского поссовета  и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

 По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц (далее – жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме.
5.3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование Администрации, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в Администрации  осуществляется Главой Администрации Лебяжьевского поссовета в соответствии с графиком работы, предусмотренным пунктом 2.11.1. административного регламента, лично и по телефону.

При личном приёме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приёма заявителя. В случае  если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу,  с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе 
личного приёма, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приёма заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты  Администрации, указанный в пункте 2.11.1. настоящего административного регламента.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены Администрацией  в течение 30 дней со дня их регистрации в Администрации. 

 В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление Главой Администрации Лебяжьевского поссовета  сроков её рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации. 
5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.
Приложение 1
к административному регламенту по

предоставлению муниципальной услуги

по обеспечению жилыми помещениями граждан,

нуждающихся в улучшении жилищных условий
  Главе Администрации

Лебяжьевского поссовета

А.А. Меньщикову

От ____________________

______________________,

Проживающего по адресу:

_______________________

_______________________

_______________________

Телефон:_______________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу Вас принять меня на учет в качестве нуждающегося в  жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, в связи с ___________________

_______________________________________________________________________                                                                           

(указать причину: отсутствие жилого помещения;  обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы; проживание в помещении не отвечающим установленным  для жилых помещений требованиям; в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно).
Состав семьи ____ человек:

1. Заявитель ___________________________________________________________________

        (ФИО, число, месяц, год  рождения)

2.___________________________________________________________________

                                          (родственные отношения, ФИО,  число, месяц,  год  рождения)

3.____________________________________________________________________________ 
(родственные отношения, ФИО,  число, месяц,  год  рождения)

4.____________________________________________________________________________

(родственные отношения, ФИО,  число, месяц,  год  рождения)

5.____________________________________________________________________________

            (родственные отношения, ФИО,  число, месяц,  год  рождения)
К заявлению прилагаю документы:
1. _______________________________________________________________________________

2.________________________________________________________________________________

3.________________________________________________________________________________

4.________________________________________________________________________________

5.________________________________________________________________________________

6.________________________________________________________________________________ 

Об изменении места жительства, состава семьи, семейного положения, а также в случае улучшения жилищных условий, когда норма общей площади жилого помещения на одного члена семьи станет равной норме предоставления жилых помещений по договору социального найма или превысит ее, или при возникновении других обстоятельств, при которых необходимость в предоставлении жилого помещения отпадет, обязуюсь проинформировать не позднее 30 дней со дня возникновения таких изменений.

На проверку уполномоченным органом представленных сведений о доходах и имуществе в  налоговых,  таможенных  и  иных органах согласны.

С правилами ежегодной перерегистрации ознакомлены.

Подписи совершеннолетних членов семьи: 
   

_______________   ( _____________________ )   ________________  (______________________ )

      (Подпись)                                 (Ф.И.О.)                                   (Подпись)                                      (Ф.И.О.)

_______________  (_______________________)  ________________  (_______________________)
 «____»______________20___г.                          _________________    (_______________________)                      

                              (дата)                                                               (Подпись заявителя)                          (Ф.И.О.)




























