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                                                                                             УТВЕРЖДЕН 
                                                                                        постановлением администрации

                                                                                          Первомайского района 

                                                                                       от 27.03.2012 №  484
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент муниципальной услуги             «Прием заявлений, документов, а также постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – Административный регламент) определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Описание лиц имеющих право на получение муниципальной услуги


Получателями муниципальной услуги (далее - Заявители) являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Первомайского района, обратившиеся в администрацию района с заявлением о признании их нуждающимися в жилых помещениях. 


Заявителем признается гражданин, обратившийся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, от своего имени или от имени членов своей семьи (а равно гражданин, действующий в чужом интересе) и осуществляющий в этом случае представительство членов своей семьи (других граждан) в порядке, установленном гражданским законодательством. 
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» (далее – муниципальная услуга).
         2.2. Наименование органа муниципальной власти, предоставляющего муниципальную  услугу. 


Муниципальную услугу предоставляет администрация Первомайского района, ответственным исполнителем предоставления муниципальной услуги является  специалист первой категории по юридическим вопросам юридического отдела администрации Первомайского района (далее - специалист администрации). 


2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 


Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача или направление заявителю, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, одного из следующих документов: 

        - извещение о принятии граждан  на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

        - извещение  об отказе в принятии граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.



2.4.Срок предоставления муниципальной услуги.


2.4.1. Информирование и консультирование заявителя по вопросу принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется в течение не более 20 минут. 


2.4.2. Заявления и документы, указанные в пункте 2.6. настоящего регламента подлежат обязательной регистрации  в общем отделе администрации района, после чего направляются на визирование главе администрации района. В срок, не позднее 30 рабочих дней со дня предоставления документов, администрация по результатам рассмотрения заявления и иных предоставленных документов принимает решение о принятии на учет или об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.  



2.4.3. Администрация не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет граждан, нуждающихся в получении жилых помещений, выдает или направляет заявителю, подавшему соответствующее заявление, извещение о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
· Конституцией Российской Федерации;
· Жилищным кодексом Российской Федерации; 
· Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 12.01.1995 №5-ФЗ «О ветеранах»;
· Федеральной целевой программой «Социальное развитие села до 2013 года» утвержденной постановлением  Правительства РФ от 03.12.2002 № 858;
· Постановлением Правительства РФ от 17.12.2010 №1050 «О федеральной целевой программе  «Жилище» на 2011 – 2015 годы;
· Законом Алтайского края от 09.12.2005 №115-ЗС «О порядке ведения  органами местного  самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма»; 
· Постановлением Администрации Алтайского края от 29.12.2010 №590      «Об утверждении краевой целевой программ  «Обеспечение жильем молодых семей в Алтайском крае» на 2011-2015 годы»;
· Постановлением Администрации Алтайского края от 15.01.2008  №8         «Об утверждении Положения о порядке предоставления безвозмездных субсидий на строительство или приобретение жилья гражданам РФ из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, проживающих на территории Алтайского края»;  
· Постановлением администрации Первомайского района от 22.11.2010 № 2096 «Об утверждении муниципальной целевой программы «Обеспечение жильем или улучшение жилищных условий молодых семей в Первомайском районе» на 2011-2015 годы»;
· иными нормативными правовыми актами.



2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.


2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель или законный представитель, или представитель по доверенности от его имени предоставляет в администрацию района заявление о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по форме согласно приложению к настоящему регламенту, а также копии  следующих документов вместе с подлинниками: 
        1) копия паспорта гражданина Российской Федерации заявителя и каждого члена его семьи или копии документов, заменяющих паспорт гражданина Российской Федерации (страница с фото, прописка, регистрация брака, дети);

        2) копия документа, подтверждающего по предусмотренным законодательством основаниям жилищные права на жилое помещение, занимаемое заявителем и членами его семьи; (акт обследования жилищных условий с  указанием собственника жилого помещения, предоставляет сельсовет);

        3) выписка из домовой (похозяйственной) книги по месту жительства заявителя и членов его семьи за период пять лет;

        4) копии документов, подтверждающих состав семьи (справка с сельсовета о составе семьи, копия свидетельства о рождении детей, копия свидетельства о браке, копия свидетельства о расторжении брака);

        5) справка филиала ФГУП «Ростехинвентаризация - федеральное БТИ» по Алтайскому краю, о наличии или отсутствии у заявителя и членов его семьи жилых помещений на праве собственности, за пятилетний период, предшествующий подаче заявления;


6) справка с Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Алтайскому краю о регистрации или об отсутствии зарегистрированных прав на жилые помещения на заявителя и членов его семьи, за пятилетний период предшествующий подаче заявления;

        7) справка с комитета по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации Первомайского района о непредоставлении с 01.03.2005 земельного участка членам семьи для строительства жилого дома на территории Первомайского района;

8) копии правоустанавливающих документов на жилое помещение: свидетельство о регистрации права собственности, договор купли – продажи, договор дарения и др.;
        9) копии документов, предоставляющих право на льготное обеспечение жилой площадью в соответствии с федеральными законами;
        10) копия трудовой книжки заявителя и членов его семьи, заверенная специалистом отдела кадров. Для работников бюджетной сферы дополнительно справку об общем трудовом стаже в бюджетной сфере. Для военнослужащих, сотрудников УВД, ГУВД, ФСБ и др. служб – контракт и справку об общем трудовом стаже. Для индивидуальных предпринимателей – копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

        11) справки о доходах с места работы 2-НДФЛ всех работающих членов семьи,  о пенсии, стипендии, пособиях и других доходах. Для индивидуальных предпринимателей – копия налоговой декларации;

        12) копии документов, подтверждающих строительство индивидуального жилого дома, в т.ч. разрешение на строительство, строительный паспорт, договор аренды или собственности на земельный участок;

13) для прибывших с другого муниципального образования – справки о том, что не получали субсидию на строительство (приобретение) жилого дома;
        14) другие копии документов, необходимых для рассмотрения участия в подпрограммах.

  
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 


В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть отказано в случае отсутствия информации о заявителе (фамилии, имени, отчества, почтового адреса), подписи заявителя, несоответствия приложенных к заявлению документов, указанным в заявлении. В этом случае специалист администрации возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата. Если аналогичные недостатки обнаружены в заявлении, полученном по почте, то в трехдневный срок после регистрации заявления в установленном порядке специалист администрации направляет заявителю письменное уведомление об отказе в приеме заявления с разъяснение причин возврата. 

 2.8 Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

 В принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях отказывается в случае:
        - отсутствия требуемых действующим законодательством документов для предоставления муниципальной услуги; 

        - предоставления документов, которые не подтверждают право граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

        - непредоставления или неполного предоставления документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента; 

        - если заявитель и члены его семьи имеют жилье на праве личной собственности более 8 (восьми) кв.м. общей площади жилья на одного члена семьи;

        - если заявитель, который с намерением приобрести право состоять  на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, намеренно ухудшил свои жилищные условия  путем совершения сделки по отчуждению жилого помещения, в котором являлся собственником или владел какой – либо долей, в период 5 (пяти) лет до подачи заявления.


2.9 Требования к предоставлению муниципальной услуги. 

  Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы. 


2.10.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 


Регистрация письменных обращений, поданных заявителем лично осуществляется в день приема данных обращений. 



2.11 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимым для предоставления муниципальной услуги: 
        - места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы информационными стендами; 

        - места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов; 

        - рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером и оргтехникой; 

        - в целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя.   Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается. 


Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги  должны содержать: 
        -  порядок предоставления муниципальной услуги; 

        - перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

        - образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги. 


2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
        -  открытость деятельности органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

        -  доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги; 

        - возможность получения муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя. 


2.13. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 


2.13.1. Место нахождения администрации: Алтайский край, г. Новоалтайск,          ул. Деповская, 19а; 

Почтовый адрес: 658080, Алтайский край, г. Новоалтайск, ул. Деповская, 19а Контактный телефон: 8 (385-32) 2 03 81; 

Официальный сайт администрации Первомайского района: www.perv-alt.ru 
Адрес электронной почты: urist@perv.ab.ru  

2.13.2. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется: 
        - непосредственно в помещении администрации;

        - с использованием средств телефонной связи; 

        - путем электронного информирования; 

        - посредством размещения информации на официальном сайте. 


2.13.3. График работы специалиста администрации:

Понедельник – четверг с 8-00 до 17-00, обед с 13-00 до 14-00, Пятница - неприемный день. Суббота, воскресенье - выходные дни.  


2.13.4. Консультации предоставляются по вопросам: 
        - перечня необходимых документов для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

        - требований к гражданам, предъявляемым для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

        - источников получения документов, необходимых для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 


2.13.5. Основными требованиями при консультировании являются: 
        - компетентность;

        - четкость в изложении материала;

        - полнота консультирования. 


2.13.6. Заявитель в обязательном порядке информируется:

        -  о специалистах, которым поручено рассмотрение заявления и документов;

        - об отказе в принятии граждан на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, с указанием оснований отказа; 

        - о продлении  сроков рассмотрения заявления с указанием оснований для этого. 
3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

        - информирование и консультирование заявителей по вопросам принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 
        - прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов; 

        - рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений;

        - принятие решений о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

        - направление заявителю извещения о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по почте. 

3.2. Консультирование проводится устно. 

3.2.1.Максимальный срок выполнения административной процедуры по информированию  и консультированию не более 20 минут. 


3.3. Специалист администрации оформляет расписку  в получении документов  с указанием  их наименования, количества, даты и времени  подачи. Расписка оформляется  в 2-х экземплярах.  

3.3.1.Специалист администрации передает заявителю первый экземпляр расписки,  второй экземпляр помещается в учетное дело.


3.3.2. Учетное дело формируется на каждого заявителя в день поступления в администрацию заявления и документов к нему; в случае предоставления дополнительных документов, они также подлежат включению  в учетное дело. 


3.3.3. Заявления и документы, прошедшие регистрацию в общем отделе администрации района, направляются специалисту администрации для проверки сведений, содержащихся в документах. 


3.3.4. Специалист администрации регистрирует заявление в книге регистрации заявлений  о принятии  на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

     
3.4. Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений. 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация  заявления  в книге регистрации заявлений  о принятии  на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.4.2. Специалист администрации в течение 24 рабочих дней со дня предоставления документов осуществляет проверку сведений, содержащихся в документах. 


Специалист администрации:

        - устанавливает факт полноты предоставления заявителем необходимых документов;

        - устанавливает право заявителя на принятие его в качестве нуждающегося в жилом помещении;

        - устанавливает соответствие документов требованиям законодательства, действующего на момент принятия документов. 


Кроме того, специалист администрации устанавливает следующие факты: 
        - размер общей площади жилого помещения, занимаемого заявителем и членами его семьи; 

        - количество лиц, зарегистрированных в жилых помещениях в качестве членов семьи заявителя; 

        - сведения о собственнике (нанимателе) жилого помещения, в котором зарегистрирован заявитель; 

        - наличие или отсутствие в собственности заявителя каких – либо жилых помещений, земельных участков. 


3.5. Принятие решений о принятии на учет или об отказе в принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях 


3.5.1. Решение  о принятии  или об отказе  в принятии на учет  осуществляется жилищной комиссией администрации района. Заявитель может лично присутствовать на заседании жилищной комиссии при рассмотрении вопроса о постановке его на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях. 


3.5.2 На основании решения жилищной комиссии  специалист администрации готовит проект распоряжения администрации района о принятии или об отказе в принятии на учет заявителя в качестве нуждающегося в жилом помещении. 


3.5.3. При установлении оснований для отказа в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, специалист администрации готовит письменное извещение об отказе в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и предоставляет его на подпись главе администрации района.  

3.5.4. Граждане, которые произвели действия, приведшие к ухудшению жилищных условий, в результате которых они 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 действий, приведших к ухудшению жилищных условий. 

3.5.5. В случае соответствия представленных документов требованиям настоящего регламента и при наличии оснований для признания заявителя нуждающимся в жилом помещении, специалист администрации готовит письменное извещение о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и предоставляет его на подпись главе  администрации района. 


3.5.6. Принятые на учет граждане включаются в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях. 


4. Порядок и формы контроля за предоставление муниципальной услуги.
 
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, положений настоящего регламента, нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур, осуществляется заместителем главы администрации района по архитектуре, строительству, жилищно-коммунальному и газовому хозяйству. По  результатам проверки заместитель главы администрации района дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение. 


4.2. Проверка  качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжения  администрации района. 


4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

4.3.1. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводится по конкретному обращению заявителя. 


4.3.2. Плановые проверки включают в себя контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги, проведение проверок, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решения и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы и решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 


4.4.1. В 10-дневный срок с момента утверждения результатов проверки, разрабатывается и согласовывается с главой администрации района план мероприятий по устранению выявленных недостатков, а также назначаются ответственные лица по контролю за их устранением. 

4.4.2. Специалист, уполномоченный принимать  поступившие документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов и правильность их учета. 


4.4.3. Специалист несет персональную ответственность за объективность, полноту и качество экспертизы предоставленных документов, сроки и порядок их рассмотрения. 


4.4.4. Специалист, который осуществляет определенные административные процедуры, несет персональную ответственность за организацию работы, за соблюдение сроков и порядка рассмотрения, согласования и формирования документов в ходе предоставления муниципальной услуги. 
5. Порядок обжалования действий (бездействий) должностных лиц и принимаемых ими решений.
          5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

        5.1.1. 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 на имя главы администрации:

       по адресу: 658080, Алтайский край, г. Новоалтайск, ул. Деповская, 19а;
       официальный сайт администрации Первомайского района: www.perv-alt.ru. 

       5.1.2. Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения. Личный прием заявителей осуществляет глава администрации.

       Личный прием заявителей проводится в соответствии с графиком приема граждан.

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

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

      В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается либо наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилия, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.

      Требования, предъявляемые к жалобе в электронном виде, аналогичны требованиям к жалобе  в письменной форме.

      5.1.3. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены в течение 30 дней со дня их регистрации. Допускается продление сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается лицу, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

      5.1.4. Должностное лицо, рассмотревшее жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятом решении в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

       5.2. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронном виде) или дан устный ответ с согласия заявителя.

Приложение № 1 к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги 
"Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях"

                                                                                      Главе администрации района

                                                                             ________________________
                                                                            от_______________________
                                                                             Фамилия, Имя, Отчество (полностью)

                                                                                        адрес:___________________
                                                                                           По месту регистрации
                                                                                                        адрес:___________________

                                                                                         Фактического проживания 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о принятии на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий 

Прошу поставить меня и членов моей семьи: жена - ________________________
                                                                                           Ф.И.О. (полностью)

сын - ____________________, дочь - _____________, в очередь на улучшение
        Ф.И.О. (полностью)                                    Ф.И.О. (полностью)

жилищных условий т.к. ____________________________________________
                                             Объяснение причин постановке в очередь

по программе ____________________________________________________
                           Наименование программы

                                                                                    число___________

                                                                                    подпись_________

                                                                                    телефоны________
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