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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
ПОЛЫСАЕВСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОЛЫСАЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 24.12.2012  № 2250
           г. Полысаево

	Об утверждении административного регламента муниципальной услуги «Принятие граждан на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий»




На основании Федеральных законов от 16.10.2003 № 131 - ФЗ            «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления администрации Полысаевского городского округа от 21.08.2012 № 1335 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Полысаевского городского округа»: 


1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие граждан на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий».


2.  Начальнику отдела по учету и распределению жилья                    (О.И. Прокопишко) обеспечить соблюдение административного регламента по исполнению муниципальной услуги «Принятие граждан на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий».


3. Признать утратившим силу постановление администрации города Полысаево от 02.12.2009 № 1339 «Об утверждении административного регламента муниципальной услуги «Принятие граждан на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий».


4. Опубликовать настоящее постановление в газете «Полысаево» без приложений. Постановление с приложениями разместить на официальном сайте города.


5. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.


6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Полысаевского городского округа по ЖКХ и строительству Г.Ю. Огонькова.

Глава Полысаевского

городского округа                                                                              В.П. Зыков

Прусакова
26012
на
УТВЕРЖДЕН
 постановлением администрации

от 24.12.2012 № 2250
Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги 

«Принятие граждан на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий»

1. Общие положения.

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по принятию граждан на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по принятию на учет нуждающихся в жилых помещениях граждан и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению указанной муниципальной услуги.


1.2. Получателями муниципальной услуги выступают граждане, постоянно проживающие на территории Полысаевского городского округа, признанные малоимущими в порядке, установленном Законом Кемеровской области от 10.06.2005 № 65 - ОЗ «О порядке признания органами местного самоуправления граждан малоимущими» и:


1.2.1. 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.


1.2.2. 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 ниже учетной нормы – 12,5 кв. м на человека.


1.2.3. Проживающие в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям.


1.2.4. 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 котором совместное проживание невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности (перечень заболеваний утвержден 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»).
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги:


2.1 Информацию о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах для справок и консультаций по жилищным вопросам, порядке предоставления муниципальной услуги заявители могут получить:

в сети Интернет на официальном сайте города.

в МАУ МФЦ «Единое окно» (далее МФЦ) на сайте, стендах, при личном обращении;

посредством личного консультирования специалистами отдела по учету и распределению жилья (далее отдел);

с использованием телефонной, почтовой и электронной связи, средств массовой информации.

Информация о местах нахождения и графике личного приема специалистов отдела:

	Адрес местонахождения
	№       
кабине
та
	Контак
тный 
телефон

	Дни приема

	г. Полысаево,

ул. Кремлевская, д. 6  

	№ 13,14   
	2-60-12

4-46-42
	понедельник – 13:30-16:30;
четверг – 09:00-12:00;     


Информация о местах нахождения и графике работы МАУ МФЦ «Единое окно»:

	Адрес местонахождения
	Контак
тный 
телефон

	Дни приема

	г. Полысаево, 

ул. Кремлевская, д. 3                 
	2-51-06

2-54-25   
	с понедельника по пятницу - 
8:00 - 18:00     



3. Стандарт предоставления услуги:


3.1. Наименование муниципальной услуги


Принятие малоимущих граждан на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий.


3.2. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


3.3. Муниципальная услуга предоставляется отделом по учету и распределению жилья, а документы на предоставление услуги можно подать через МФЦ.


3.4. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:


3.4.1. Принятие гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и направление уведомления о принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях.


3.4.2. Отказ в принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, и направление уведомления об отказе в принятии на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий.


3.5. Решение о принятии граждан на учет либо об отказе в принятии на учет принимается не позднее чем через 30 рабочих дней со дня регистрации заявления в отделе по учету и распределению жилья или в МФЦ.


3.6. Предоставление муниципальной услуги регламентируют правовые акты:


а) Конституция Российской Федерации;


б) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


в) Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188 - ФЗ;


г) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59 - ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


д) Федеральный закон от 27.07.2006 № 152 - ФЗ «О персональных данных»;


е) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;


ж) постановление Правительства РФ от 28.01.2006 № 47                      «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;


з) постановление Правительства РФ от 16.06.2006 № 378                     «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;


и) Закон Кемеровской области от 10 июня 2005 года № 68 - ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договора социального найма»;


к) Закон Кемеровской области от 10.06.2005 № 65 - ОЗ «О порядке признания органами местного самоуправления граждан малоимущими»;


л) Закон Кемеровской области от 16.05.2006 № 67 - ОЗ «О дополнительных гарантиях жилищных прав детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;


м) иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Кемеровской области и органов местного самоуправления Полысаевского городского округа, регулирующие правоотношения в данной сфере.


3.7. Гражданин обращается с заявлением о принятии на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий. Форма заявления прилагается к настоящему административному регламенту (приложение № 2) и размещена на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) с заявлением о принятии на учет представляются следующие документы:


а) паспорт гражданина Российской Федерации и членов его семьи или документы, заменяющие паспорт гражданина Российской Федерации: военный билет, временное удостоверение, выдаваемое взамен военного билета, или удостоверение личности (для лиц, которые проходят военную службу); временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации, выдаваемое на период оформления паспорта в порядке, утверждаемом Правительством Российской Федерации;


б) справка о зарегистрированных лицах и лицах, снятых с регистрационного учета, но сохранивших право пользования жилым помещением, по месту проживания гражданина, выданная ООО «РКЦ», либо выписка из домовой книги, если гражданин является собственником жилого дома или его части, выданная МФЦ по месту жительства;


в) свидетельство о браке (если гражданин состоит в браке), выданное ОЗАГС;


г) свидетельство о расторжении брака (если брак расторгнут), выданное ОЗАГС;


д) документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение, которое является местом жительства гражданина (ордер, договор социального найма, договор купли-продажи, свидетельство о праве на наследство и. т.д.), за исключением правоустанавливающих документов на жилые помещения, права на которые зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним);


е) решение об установлении опеки или попечительства, выданное органами опеки и попечительства (для лиц, которые являются опекунами либо попечителями);


ж) заключение, выдаваемое организацией, входящей в государственную, муниципальную или частную систему здравоохранения; документ, выдаваемый федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы (при наличии заболевания, предусмотренного постановлением Правительства РФ от 16.06.2006 № 378 «Об утверждении Перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»);


з) надлежаще заверенная копия решения, приговора, определения или постановления судов общей юрисдикции, если ими разрешался вопрос, имеющий отношение к принятию гражданина (членов его семьи) на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, выданная судом, выносившим решение;


и) согласия, заявления членов семьи или их законных представителей на обработку персональных данных, а также доверенности от имени членов семьи (законных представителей) на право действовать от имени указанных лиц (законных представителей) при передаче персональных данных в администрацию Полысаевского городского округа. Доверенность совершается в простой письменной форме. Согласия на обработку персональных данных от членов семьи, признанных в судебном порядке безвестно отсутствующими, не требуется;


к) выписка из технического плана жилого помещения с поэтажным планом, выданная организацией, уполномоченной в установленном порядке осуществлять технический учет объектов недвижимости (Государственное предприятие Кемеровской области «Центр технической инвентаризации Кемеровской области», г. Полысаево, ул. Волжская, д. 13 а; 


л) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах гражданина либо о переходе этих прав на объекты недвижимого имущества (выдается Управлением Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии г. Ленинск-Кузнецкий, ул. Спасстанции, д. 15);


м) правоустанавливающий документ на жилое помещение, право на которое зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;


н) акт о признании жилого помещения, которое является местом жительства гражданина, непригодным для проживания, выданный межведомственной комиссией, созданной органом местного самоуправления по месту нахождения жилого помещения;


о) документы о признании гражданина малоимущим (распоряжение о признании гражданина малоимущим от управления социальной защиты населения Полысаевского городского округа.


Документы, предоставляются заявителем самостоятельно специалисту МАУ  МФЦ, за исключением документов предусмотренных пунктами л) и о): 


Требования к оформлению документов:

все документы, прилагаемые к заявлению, предоставляются в подлинниках и копиях;

тексты документов должны быть исполнены разборчиво;

фамилии, имена и отчества, адреса мест жительства написаны полностью;

в документах не должно содержаться подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

документы не должны быть исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


3.8. В принятии граждан на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий может быть отказано в случае, если:

не представлены необходимые документы;

представлены документы, которые не подтверждают право гражданина состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении;

не истек предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации срок (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).


3.9. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:


а) возможность заявителем выбрать наиболее удобный способ получения услуги путем обращения с письменным заявлением непосредственно в отдел или в МФЦ;


б) транспортная доступность места предоставления услуги;


в) доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе лицам с ограниченными физическими возможностями;


г) минимальное количество взаимодействия заявителя с должностными лицами при получении муниципальной услуги (не требуется дополнительных взаимодействий помимо обращения за услугой и получения ее результата);


д) возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги;


е) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте города, сайте МФЦ.

3.10. Показатели качества предоставления муниципальной услуги:


а) достоверность предоставленной заявителям информации о ходе рассмотрения их обращений;


б) полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения их обращений;


в) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;


г) оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения;


д) соблюдение сроков рассмотрения заявлений (запросов) заявителей.
4. Срок предоставления муниципальной услуги и последовательность:


4.1. Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме (приложение № 1 к административному регламенту).


4.2. При предоставлении муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры:


а) прием заявления от гражданина о принятии на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий;


б) рассмотрение заявления гражданина и принятие решения о принятии его на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, либо отказ в принятии на такой учет.


4.3. Прием заявления от гражданина о принятии на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий:


4.3.1. Основанием для начала действия является личное обращение гражданина с заявлением о принятии на учет к специалисту отдела по учету и распределению жилья, либо к специалисту МФЦ. В заявлении о принятии на учет указываются фамилия, имя, отчество, адрес места жительства гражданина, состав его семьи и дата подачи заявления.


4.3.2. Ответственность за выполнение действия возлагается на специалиста отдела по учету и распределению жилья, специалиста МФЦ, осуществляющего прием заявления.


4.3.3. Содержание административного действия:


а) Специалист МФЦ, производит прием заявления с приложением документов, предусмотренных подпунктом 3.7. настоящего административного регламента, лично от гражданина. Продолжительность приема гражданина у специалиста МФЦ при подаче документов для предоставления муниципальной услуги составляет 45 минут;


б) в ходе приема специалист МФЦ проверяет наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 3.7. настоящего административного регламента, правильность заполнения бланка заявления. 
Если гражданином представлены не все документы, указанные в пункте 3.7 административного регламента, специалист МФЦ устно информирует об этом заявителя с указанием на те документы, которые не представлены, и предложением их представить. В случае, если гражданин настаивает на приеме представленных документов, они принимаются специалистом МФЦ. При этом на заявлении гражданина специалистом МФЦ делается отметка о том, что гражданин был предупрежден о необходимости представления документов;


в) специалист МФЦ выдает гражданину расписку в получении заявления и прилагаемых копий документов с указанием их перечня, даты их получения (приложение № 3 к административному регламенту); специалист МФЦ передает документы на рассмотрение в отдел по учету и распределению жилья;


г) специалист отдела по учету и распределению жилья регистрирует заявление гражданина в книге регистрации заявлений. Заявление и документы, поступившие из МФЦ, регистрируются также в книге регистрации заявлений;


д) после поступления всех необходимых документов специалист отдела по учету и распределению жилья организует проверку жилищных условий заявителя. Для этого специалист комитета по телефону согласовывает с заявителем дату и время проведения проверки. При отсутствии телефонного сообщения выезд осуществляется без предварительного уведомления заявителя. Выезд для проведения проверки осуществляется специалистами отдела по учету и распределению жилья;


е) по результатам проверки жилищных условий и соответствия их представленным документам составляется акт проверки жилищных условий заявителя, который подписывается членами комиссии по жилищным вопросам и заявителем. Форма акта установлена Законом Кемеровской области от 10 июня 2005 года № 68 - ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договора социального найма»;


4.4. Рассмотрение заявления и принятие решения о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий.


4.4.1. Основанием для начала действия является поступление заявления гражданина и всех необходимых документов (как представленных гражданином, так и полученных в рамках межведомственного взаимодействия), а также акта проверки жилищных условий на рассмотрение комиссии по жилищным вопросам. Срок осуществления административного действия начинается с момента поступления всех необходимых документов.


4.4.2. Ответственность за выполнение действия возлагается на специалиста отдела и начальника отдела.


4.4.3. решение о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет по результатам рассмотрения заявления, прилагаемых к нему документов и проверки жилищных условий принимается не позднее, чем через 30 рабочих дней со дня регистрации заявления;


а) решение оформляется в виде постановления администрации Полысаевского городского округа, проект данного постановления готовит специалист отдела по учету и распределению жилья;


б) о принятом решении специалист отдела по учету и распределению жилья уведомляет гражданина не позднее, чем через три рабочих дня со дня его издания. В том случае, если заявление и документы принимались специалистом МФЦ, копия уведомления направляется также в МФЦ;

5.Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги:


5.1. граждане, принятые на учет, регистрируются специалистом отдела по учету и распределению жилья в книге регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

5.2. на основании каждого заявления о принятии на учет специалистом отдела по учету и распределению жилья заводится учетное дело, в котором должны находиться заявление, прилагаемые к нему копии документов, копия правового акта о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет;


5.3. общий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется начальником отдела по учету и распределению жилья.

6. Порядок обжалования.


6.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги; действия (бездействия) и решения должностных лиц управления могут быть обжалованы путем направления жалобы.


6.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в отдел по учету и распределению жилья.

Жалоба на решения, принятые начальником отдела по учету и распределению жилья, рассматриваются непосредственно главой Полысаевского городского округа.


6.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Полысаевского городского округа, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.


6.4. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:


1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврат заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;


2) об отказе в удовлетворении жалобы.


6.5. Заявителю направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы, в течение 15 календарных дней.


6.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Принятие граждан на учет нуждающихся 
в улучшении жилищных условий»

Блок - схема

	Прием заявлений граждан и прилагаемых документов о принятии на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в МАУ МФЦ
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	Передача принятых документов и заявлений о принятии на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в отдел по учету и распределению жилья


	

	Рассмотрение заявления гражданина и принятие решения о принятии его на учет нуждающегося в улучшении жилищных условий либо об отказе в принятии на такой учет

	

	Уведомление заявителя о принятии на учет


	
	Уведомление заявителя об отказе в принятии на учет




ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Принятие граждан на учет нуждающихся 
в улучшении жилищных условий»
В администрацию 

    Полысаевского городского округа

                                                От _________________________

                                 ____________________________

                                                         Проживающего (ей) по адресу

_____________________________ 
Заявление

Прошу принять меня на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий по договорам социального найма. О себе сообщаю:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Контактные телефоны:

«___»___________ 2012г.                                                       Подпись:
ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Принятие граждан на учет нуждающихся 
в улучшении жилищных условий»
РАСПИСКА

В ПОЛУЧЕНИИ ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ ГРАЖДАН

В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ

ПО ДОГОВОРУ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА, И ПРИЛАГАЕМЫХ

К НЕМУ ДОКУМЕНТОВ

Населенный пункт ____________                « __»_________ 20__ г.

Гражданин ________________________________________________________

Адрес ____________________________________________________________

№ книги ______ № заявления _______ от «___»________ 200_ г.

________________

    (время)

	№ 
п/п
	Наименование принятых документов
	Количество  
экземпляров
	Подпись  
получателя


	11.
	Заявление
	
	

	2.
	Справка о составе семьи
	
	

	3.
	Копия паспорта
	
	

	4.
	Копия свидетельства о рождении
	
	

	5.
	Копия свидетельства о заключении (расторжении) брака
	
	

	6.
	Справка с БТИ
	
	

	7.
	Справка с УСЗН
	
	

	8.
	Копия правоустанавливающего документа на место регистрации
	
	

	9.
	Копии документов подтверждающих льготы
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Документы в количестве _________ шт. на ______листах

_______________________

Принял(а) Ф.И.О. _________________________________________________

                                                                             (подпись)

Расписку получил(а) ______________________________________________

                                                                              (подпись)

Документы получил(а) _____________________________________________

                                                                           (Ф.И.О.)

                                                                                            "__"_________ 200_ г.

                                                                                                        (дата)

Выдал(а) _________________________________________________________

                                                           (Ф.И.О.)

                                                                                              "__"_________ 200_ г.

                                                                                                             (дата)
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