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	МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ГОРОД ЛЕНСК»

ЛЕНСКИЙ РАЙОН

РЕСПУБЛИКИ САХА (ЯКУТИЯ)
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
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	САХА РЕСПУБЛИКАТЫН ЛЕНСКЭЙ ОРОЙУОНА

«ЛЕНСКЭЙ КУОРАТ»

МУНИЦИПАЛЬНАЙ ТЭРИЛЛИИ

УУРААХ


	
	
	

	

	от «13» мая 2015 г.  
	
	№ 
	07-03-000302/15-


	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Признание граждан нуждающимися в улучшении жилищных условий для участия в мероприятиях, предусмотренных федеральными, региональными и муниципальными целевыми программами»
	


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления», Жилищным Кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 189-ФЗ, в целях организации работы отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск» по реализации прав граждан на жилье, предусмотренных Конституцией РФ
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание граждан нуждающимися в улучшении жилищных условий для участия в мероприятиях, предусмотренных федеральными, региональными и муниципальными целевыми программами» согласно приложению.

2. Обнародовать данное постановление и разместить на сайте муниципального образования «Город Ленск».

3. Контроль исполнения данного постановления оставляю за собой.
	Глава города
	п/п                            А.А.Хорунов


Приложение к Постановлению 

администрации МО «Город Ленск»

«13» мая 2015г.

№ 07-03-000302/15-

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Признание граждан нуждающимися в улучшении жилищных условий для участия в мероприятиях, предусмотренных федеральными, региональными и муниципальными целевыми программами»

1. Общие положения

1.1. Описание муниципальной услуги

Настоящий административный регламент (далее – Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан нуждающимися в улучшении жилищных условий для участия в мероприятиях, предусмотренных федеральными, региональными и муниципальными целевыми программами» определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) специалистов отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск» при осуществлении полномочий по приему заявлений и выдаче уведомления о признании граждан нуждающимися в улучшении жилищных условий разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

1.2. Описание способов предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги производится в письменной форме. 

1.3. Описание заявителей

Заявителями на предоставление муниципальной услуги (далее – заявители) являются физические лица – граждане Российской
Федерации, постоянно проживающие на территории МО «Город Ленск», которые в соответствии с законодательством могут быть участниками мероприятий федеральных, региональных и муниципальных целевых программам. 

В случае невозможности личной явки заявителя при подаче документов и получении им уведомления о признании нуждающимся в улучшении жилищных условий, его интересы может представлять иное лицо при предъявлении документа, удостоверяющего личность и нотариально заверенной доверенности. 

1.4. Описание способов предоставления документов заявителями для получения муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги заявители обращаются к главе муниципального образования с заявлением о признании нуждающимся в предоставлении жилого помещения и постановки их на учет в качестве малоимущих. Заявления предоставляются в письменной форме.
1.5. Основания признания граждан нуждающимися в улучшении жилищных условий для участия в мероприятиях, предусмотренных федеральными, региональными и муниципальными целевыми программами

Нуждающимися в улучшении жилищных условий признаются граждане и члены их семьи:

1) Не являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;

2) Являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;

3) Проживающие в жилых помещениях, не отвечающих установленным для жилых помещений требованиям;

4) Являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющие иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности. Перечень соответствующих заболеваний устанавливается Правительством Российской Федерации.

Раздел II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

Место нахождения специалистов отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск»: г. Ленск, ул. Ленина, д. 63, каб. 20.

Почтовый адрес Администрации МО «Город Ленск»: 678144, г. Ленск, ул. Ленина, д. 63, Администрация МО «Город Ленск».

Адрес официального интернет-сайта муниципального образования «Город Ленск»: www.gorodlensk.ru.

График работы специалистов по учету и распределению жилищного фонда отдела ЖКХ МУ КИО МО «Город Ленск» по приему заявителей:

	Дни приема
	Время приема

	Понедельник
	09.00 час. - 12.30 час. 

	Вторник
	14.00 час. - 17.00 час. 


Справочный телефон специалистов отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО  МО «Город Ленск»: (41137) 4-23-35, телефон приемной главы Администрации МО «Город Ленск» (41137) 4-68-68.
2.1.1. Прием заявлений от граждан о признании граждан нуждающимися в улучшении жилищных условий для участия в мероприятиях, предусмотренных федеральными, региональными и муниципальными целевыми программами, ведется должностным лицом – специалистом администрации непосредственно по месту осуществления приема заявлений и документов от граждан.

2.1.2. Основными требованиями к порядку информирования граждан об исполнении муниципальной услуги являются:

 - достоверность предоставляемой информации;

 - четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

   2.1.3. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги может предоставляться:

- через Интернет сеть;

- непосредственно в помещении администрации при личном и письменном обращении заявителя;

- с использованием средств телефонной связи;

 - с использованием почтовой связи.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица осуществляется не более 15 минут.

2.1.4. Консультации предоставляются при личном обращении граждан или посредством телефонной связи по следующим вопросам:

- основания предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- места расположений и графики работы организаций, в которые необходимо обращаться для получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- сроки оформления документов;

- порядок обжалования действий (бездействий), осуществляемых в ходе исполнения муниципальной услуги. 

2.1.5. При ответе на телефонные звонки должностное лицо называет фамилию, имя, отчество, замещаемую должность.

В случае сложности вопроса и невозможности консультирования посредством телефонной связи, граждане приглашаются на личный прием в администрацию.

2.1.6. Письменные обращения заявителей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения в соответствии с Федеральным законом от 02. 05. 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

На письменные обращения дается письменный ответ, основанный на нормах действующего законодательства.

В случае отказа в удовлетворении заявления, указываются основания отказа со ссылкой на конкретные правовые нормы.

2.1.7. Заявители, сдавшие заявления и документы для получения муниципальной услуги, информируются специалистом администрации о сроках завершения оформления документов, времени и возможности их получения письменно (ответ на бумажном носителе вручается лично заявителю или направляется почтовым отправлением).

2.2.  Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

1. Заявление (Приложение 1, Приложение 2)

2.Документ, удостоверяющий личность гражданина-заявителя (паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, заменяющий паспорт гражданина);

3.Документы, удостоверяющие личность членов семьи гражданина-заявителя (копии свидетельств о рождении, о заключении брака, решений об усыновлении (удочерении), судебных решений и иные необходимые документы);

4. Справка о составе семьи (оригинал);

5. Справка о зарегистрированных совместно с гражданином- заявителем лицах (оригинал);

6.Документы, подтверждающие право собственности гражданина и членов его семьи на подлежащее налогообложению недвижимое имущество;

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

8. В случае регистрации по месту жительства члена семьи заявителя за пределами территории МО «Город Ленск», дополнительно предоставляются следующие документы:

а) справка администрации муниципального образования поселения, в котором зарегистрирован по месту жительства член семьи заявителя, об отсутствии жилого помещения по договору социального найма;

б) справка администрации муниципального образования поселения, в котором зарегистрирован по месту жительства член семьи заявителя, о признании/непризнании его малоимущим, нуждающимся в улучшении жилищных условий;

в) справка о зарегистрированных лицах в жилом помещении по месту регистрации члена семьи заявителя.

9. При необходимости иные документы. 


Гражданин предоставляет копии вышеперечисленных документов с одновременным предоставлением оригинала документов. При этом гражданин дает письменное согласие на проверку сведений, содержащихся в заявлении (Приложение 3).


Специалисты отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО  МО «Город Ленск» принимают заявление гражданина с комплектом документов, необходимых для рассмотрения заявления о признании гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий. Копии документов, представленные заявителем, сверяются с оригиналом специалистом отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО  МО Город Ленск». 


Основанием для начала предоставления муниципальной услуги по признанию (непризнанию) гражданина и членов его семьи  нуждающимися в улучшении жилищных условий является подача должностному лицу заявления и необходимых документов.

2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

- непредставления документов согласно перечню, определенному пунктом 2.2. Раздела II настоящего Регламента;

- в документах, представленных для признания гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий, отсутствуют основания для признания его таковым согласно требованиям действующего законодательства;

Отказ в признании гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий доводится до заявителя в письменной форме.

Решение об отказе в признании гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий должно содержать основание отказа.

Решение о приостановлении либо отказе в признании гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий подписывается главой  МО «Город Ленск».

2.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

2.5.1. Состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях имеют право граждане, указанные в статье 49 Жилищного Кодекса РФ, которые могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях. 

2.5.2. Граждане, постоянно проживающие в одном жилом помещении, связанные родством, но имеющие свои источники дохода, отдельный бюджет и ведущие раздельное хозяйство, при наличии их волеизъявления признаются разными семьями. Разные семьи подлежат отдельной постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.5.3. Граждане, которые с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях совершили действия, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях, принимаются на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях не ранее чем через пять лет со дня совершения указанных намеренных действий.

  2.5.4. Граждане снимаются с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях в случае:     

    - подачи гражданами по месту учета заявления о снятии с учета;

    - утраты гражданами оснований, дающих им право на получение жилого помещения;

    -  выезда граждан на место жительства в другое муниципальное образование;

    - предоставления гражданам в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления земельного участка для строительства жилого дома;

    - выявления в представленных гражданами документах в орган, осуществляющий принятие на учет, сведений, не соответствующих действительности и послуживших основанием принятия на учет, а так же неправомерных действий должностных лиц органа, осуществляющего принятие на учет, при решении вопроса о принятии на учет;

2.5.5. При признании нуждающимися в улучшении жилищных условий работников муниципальных и бюджетных учреждений для участия в мероприятиях, предусмотренных федеральными, региональными и муниципальными целевыми программами дополнительно руководствоваться порядком, утвержденным постановлением и.о.главы МО «Ленский район» от 25.11.2014г. №12-03-001437/15.

2.6. Размер платы.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.7. Максимальный срок ожидания в очереди
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 50 минут.
2.8. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 рабочий день. Срок передачи зарегистрированного запроса специалистам отдела ЖКХ для осуществления процедуры признания гражданина малоимущим, либо об отказе в признании его таковым составляет не более 2х рабочих дней.
2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела по учету и распределению жилищного фонда в кабинете №20 Администрации МО «Город Ленск», который находится на втором этаже здания Администрации МО «Город Ленск». У кабинета находятся вывески с указанием специалистов отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск», приемных дней и времени приема заявителей.
2.9.1. Размещение и оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещена на официальном интернет-сайте муниципального образования «Город Ленск», информационном стенде Администрации МО «Город Ленск».

2.9.2. Оборудование мест ожидания
В местах ожидания личного приема устанавливается необходимая мебель для возможного оформления документов: стол, стулья. 

2.9.3. Места для информирования заявителей, получения информации, и заполнения необходимых документов и ожидания

В местах для информирования заявителей, заполнения необходимых документов и ожидания должны быть установлены информационные стенды с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оборудованы необходимой мебелью для возможного ожидания, оформления документов и обеспечиваются образцами заполнения документов и канцелярскими принадлежностями.

Раздел III
Порядок и формы контроля

за  исполнением муниципальной услуги

1. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги

Начальником отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск» осуществляется: 

- Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистами отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск» по исполнению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами настоящего Регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Саха (Якутия), муниципального образования «Город Ленск» при предоставлении муниципальной услуги.

2. Ответственность специалистов отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск» за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги
Специалисты отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск», ответственные за прием, рассмотрение и направление уведомления о признании гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий, письменное извещение об отказе в признании гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий, выдачу уведомления и (или) распоряжения о признании гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий несут персональную ответственность за соблюдение законности, сроков, порядка приема документов, рассмотрение и направление уведомления о признании гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий, подготовку письменного извещения об отказе в признании.

Должностные лица МУ КИО МО «Город Ленск» и Администрации МО «Город Ленск», участвующие в предоставлении муниципальной услуги, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством. 

  Приложение 1

К административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Признание граждан 

нуждающимися в улучшении жилищных условий для 

участия в мероприятиях, предусмотренных федеральными,

 региональными и муниципальными целевыми программами»

                                                                                      Главе муниципального образования







«Город Ленск» Хорунову А.А.







От_________________________________







____________________________________







Адрес ______________________________







____________________________________







____________________________________







Тел.________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу признать меня и мою семью, нуждающимися в жилом помещении для участия в подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей» Федеральной целевой программы «Жилище». Имею следующий состав семьи:

1. ________________________________________________________/__________________/












подпись

2. ________________________________________________________/__________________/










подпись

3. ________________________________________________________/__________________/











Подпись

4. ________________________________________________________/__________________/
5.________________________________________________________/_________________/












подпись

К заявлению прилагаю следующие документы:
1. Справки с ГУП РЦТИ (БТИ Ленина, 88) о наличии или отсутствии недвижимости в собственности на всех совершеннолетних членов семьи и на детей, рожденных до 2000 года, а также на девичью фамилию жены;

2. Правоустанавливающие документы на жилье (согласно прописке);

3. Копия свидетельства о браке;

4. Копии свидетельств о рождении детей;

5. Копии паспортов;

6. Справку о составе семьи;

7. Справка о зарегистрированных лицах;

«___» _________________20____г.

Вх.№_________________________

«___» __________________200__г.

                                                                                                         Тел. жилищного отдела 4-23-35

                                        Приложение 2

К административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Признание граждан 

нуждающимися в улучшении жилищных условий для 

участия в мероприятиях, предусмотренных федеральными,

 региональными и муниципальными целевыми программами»

                                                                                         Главе муниципального образования







«Город Ленск» Хорунову А.А.







От_________________________________







____________________________________







Адрес ______________________________







____________________________________







____________________________________







Тел.________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу включить в список очередников на предоставление жилья, в качестве нуждающихся в жилом помещении для участия в подпрограмме «Обеспечение жильем работников муниципальной и бюджетной сферы» Федеральной целевой программы «Жилище». Имею следующий состав семьи:

1. ________________________________________________________/__________________/












подпись

2. ________________________________________________________/__________________/












подпись

3. ________________________________________________________/__________________/












подпись

4. ________________________________________________________/__________________/












подпись

К заявлению прилагаю следующие документы:

1. Справки с ГУП РЦТИ (БТИ Ленина, 88) о наличии или отсутствии недвижимости в собственности на всех совершеннолетних членов семьи и на детей, рожденных до 2000 года, а также на девичью фамилию жены;

2. Справка с места работы;

3. Правоустанавливающие документы на жилье (согласно прописке);

4. Копия свидетельства о браке;

5. Копии свидетельств о рождении детей;

6. Копии паспортов;

7. Справку о составе семьи;

8. Справка о зарегистрированных лицах;

«___» _________________20__г.

Вх.№_________________________

«___» __________________20___г.

                                                                         Приложение 3

К административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Признание граждан 

нуждающимися в улучшении жилищных условий для 

участия в мероприятиях, предусмотренных федеральными,

 региональными и муниципальными целевыми программами»


                                                                   Главе муниципального образования







           «Город Ленск» А.А.Хорунову







От_________________________________







____________________________________







Адрес ______________________________







____________________________________







____________________________________







Тел. дом.:____________________________







Тел. раб.:____________________________







Тел. сот.:____________________________

СОГЛАСИЕ

Я, ________________________________________________________________

настоящим подтверждаю достоверность заявленных сведений и не возражаю против проверки сведений, содержащихся в заявлении и прилагаемых документах.

Подпись, дата

                                                                                                                                                                         Приложение 4

К административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Признание граждан 

нуждающимися в улучшении жилищных условий для 

участия в мероприятиях, предусмотренных федеральными,

 региональными и муниципальными целевыми программами»

Блок-схема признания граждан

нуждающимися в улучшении жилищных условий для

участия в мероприятиях, предусмотренных федеральными,

региональными и муниципальными целевыми программами
	Заявление о признании нуждающимися регистрируется в журнале регистрации обращений юридических и физических лиц в соответствии с правилами делопроизводства


	Запрос сведений для рассмотрения заявления и пакета документов о признании нуждающимися в улучшении жилищных условий



	Расчет площади на 1 члена семьи



	Рассмотрение пакета документов комиссией по распределению жилья при администрации МО «Город Ленск»



	Подготовка письменного ответа – решения комиссии о признании / об отказе в признании нуждающимися в улучшении жилищных условий для участия в мероприятиях, предусмотренных федеральными, региональными и муниципальными целевыми программами



	Выдача решения комиссии при администрации МО «Город Ленск» о признании / об отказе в признании нуждающимися в улучшении жилищных условий для участия в мероприятиях, предусмотренных федеральными, региональными и муниципальными целевыми программами
































