АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КОМСОМОЛЬСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

ПЕРВОМАЙСКОГО РАЙОНА ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

Первомайская ул., д.11-а, с. Комсомольск, Томская область, 

Первомайский район, 636942, тел/факс 8 (245) 42-4-21

ОКПО 04256475, ОГРН 1057005452734, ИНН/КПП 7012005126/701201001

с. Комсомольск                                                                                                 №30 от 13.12.2012
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Об утверждении Административного

регламента по предоставлению

муниципальной услуги «Принятие 
граждан на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях»

В соответствии с Уставом муниципального образования Комсомольского сельского поселения, в целях организации деятельности Администрации Комсомольского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить     Административный     регламент     по    предоставлению муниципальной услуги " Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях " согласно приложению №1.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3. Опубликовать  настоящее постановление в специально отведенных  местах.

       Глава  Администрации 

       Комсомольского сельского поселения                     В.А. Вязков
Савченко О.И.

(38245) 42-4-21

Приложение №1
К Постановлению главы 

администрации  

Комсомольского сельского поселения
Административный регламент о
предоставлении муниципальной услуги  «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент (далее регламент) предоставления муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее муниципальная услуга) разработан в целях реализации прав и интересов граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений, а также повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении услуги. 

Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане, а также управляющие организации (при проведении капитального ремонта или реконструкции дома): 

1) нуждающиеся в служебных жилых помещениях:

- не обеспеченные жилыми помещениями на территории муниципального образования «Комсомольское сельское поселение»:

- замещающие выборные муниципальные должности;

- в связи с характером их трудовых отношений с органами местного самоуправления или муниципальным учреждением;

- работающие в муниципальных учреждениях здравоохранения;

- являющиеся педагогическими работниками муниципальных образовательных учреждений;

- работающие в муниципальных учреждениях социального обслуживания.

 2) нуждающиеся в жилых помещениях в общежитиях:

 - не обеспеченные жилыми помещениями на территории муниципального образования «Комсомольское сельское поселение»:

- принятые на работу в органы местного самоуправления; 

- принятые на работу в муниципальные учреждения муниципального образования «Комсомольского сельского поселения»;  

- принятые на работу в муниципальные унитарные предприятия муниципального образования «Комсомольское сельское поселение».

3) нуждающиеся в жилых помещениях маневренного жилищного фонда:

- занимающие жилые помещения по договорам социального найма в домах, требующих проведения капитального ремонта или реконструкции;

- утратившие жилые помещения в результате обращения взыскания на эти жилые помещения, которые были приобретены за счет кредита банка или иной кредитной организации либо средств целевого займа, предоставленного юридическим лицом на приобретение жилого помещения, и заложены в обеспечение возврата предмета или целевого займа, если на момент обращения взыскания такие жилые помещения являются для них единственными;

- у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств;

-  иные, в  случаях, предусмотренных законодательством.

От имени заявителей могут выступать их законные представители

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга - «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Комсомольское сельское поселение» расположенный  по адресу: 636942, Томская область, Первомайский район, с. Комсомольск, ул. Первомайская 9-А.  

График работы:

понедельник – пятница с 9.00 до 17.00

перерыв с 13.00 до 14.00  

суббота, воскресенье - выходные дни.

Справочные телефоны: (838-245)42-4-21, факс: (838-245)42-4-21
Адрес электронной почты:

komsp@tomsk.gov.ru
Официальный сайт администрации муниципального образования «Комсомольское сельское поселение»:  Komsomolsk.tom.ru
2.3. Результаты  предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в предоставлении жилых  помещений.

2.4. Сроки исполнения муниципальной услуги.

Общий срок  предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации заявления гражданина о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги.

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

- Конституцией Российской Федерации 
- Гражданским кодексом Российской Федерации 
- Федеральным законом Российской Федерации «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 № 131-ФЗ 
Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 
Федеральным законом Российской Федерации «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» от 29.10.2004 г. 
Федеральным законом Российской Федерации  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.05.1006 
 2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги. 

  Для получения муниципальной услуги заявители предоставляют в Комитет следующие документы: 

1) нуждающиеся в  служебных жилых помещениях:

- заявление на имя главы администрации муниципального образования «Комсомольское сельское поселение» в произвольной форме; 

- ходатайство работодателя, с которым гражданин состоит в трудовых отношениях, о предоставлении служебного жилого помещения;

- копия трудового договора и приказа о приеме на работу;

- копии документов, подтверждающих избрание на выборную должность (заявителям, замещающим выборные муниципальные должности);

 - копии документов, удостоверяющих личность всех членов семьи, указанных в заявлении;

- копия свидетельства о браке (гражданам, состоящим в браке);

- выписка из единого государственного реестра объектов градостроительной деятельности;

- выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах (о наличии в собственности у заявителя и (или) членов семьи жилых помещений);

- справка с места жительства 
2) нуждающиеся в жилых помещениях маневренного фонда:

- копии документов, удостоверяющих личность всех членов семьи, указанных в заявлении;

- копия свидетельства о браке (гражданам, состоящим в браке);

- выписка из единого государственного реестра объектов градостроительной деятельности;

- выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах (о наличии в собственности у заявителя и (или) членов семьи жилых помещений);

- справка с места жительства 
- копия решения суда об обращении взыскания на жилое помещение (гражданам, утратившим жилые помещения в случаях, указанных в ст. 95 ч. 2, ст. 106 ч. 2, п. 2. Жилищного кодекса Российской Федерации);

  - копии документов, подтверждающие принятие решения о проведении капитального ремонта или реконструкции дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые по договорам социального найма (гражданам,  проживающим в таких домах);

-  документы, подтверждающие, что единственное жилое помещение в установленном порядке признано непригодным для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств (гражданам, у которых единственное жилое помещение стало непригодным для проживания). 

3) нуждающиеся в жилых помещениях в общежитиях:

- ходатайство работодателя, с которым гражданин состоит в трудовых отношениях, о предоставлении жилого помещения в общежитии;

- копия трудового договора (контракта) и приказа о приеме на работу в орган местного самоуправления, муниципальное учреждение, муниципальное унитарное предприятие;

- справка с места жительства по форме;

- копии документов, удостоверяющих личность всех членов семьи, указанных в заявлении;

- копия свидетельства о браке (гражданам, состоящим в браке);

- выписка из единого государственного реестра объектов градостроительной деятельности;

- выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах (о наличии в собственности у заявителя и (или) членов семьи жилых помещений).

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

Заявителю может быть отказано в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в следующих случаях:

- наличие в представленных документах повреждений, которые не позволяют однозначно истолковать содержание документа, либо наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исправлений;

- представлены документы, срок действия которых истек;

- не представлены в полном объеме документы, указанные в пункте 2.6 Регламента. 

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях:

- гражданин, обратившийся с заявлением о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, не соответствует статусу заявителя (пункт 1.1. Регламента);

- в представленных документах содержаться сведения, не дающие основания для принятия гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.
2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный  срок ожидания в очереди при  подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги  не должен превышать 20 минут.
2.11 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие  административные процедуры:  

- прием и регистрация заявления и документов;

- рассмотрение предоставленных заявителями документов, проведение экспертизы документов на предмет их соответствия требованиям Регламента и принятие  решения о принятии на учет или об отказе в принятии  на учет нуждающихся в  жилых помещениях муниципального специализированного жилищного фонда;

- уведомление заявителей о принятом решении, выдача или направление заявителю постановления о принятии или отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

3.2. Прием и регистрация заявления и документов, проведение экспертизы документов на предмет их соответствия требованиям Регламента и подготовка проекта постановления администрации муниципального образования «Комсомольское сельское поселение» о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.
3.2.1. Основанием для начала исполнения данной административной процедуры является личное (письменное) обращение заявителя (представителя заявителя) на имя главы администрации муниципального образования «Комсомольское сельское поселение» с предоставлением документов, перечисленных в п. 2.6. Регламента, в Администрацию Комсомольского сельского поселения.

Специалист, ответственный за прием  и рассмотрение заявлений и документов, устанавливает личность заявителя (его полномочного представителя) путем проверки документа, удостоверяющего личность, проверяет полномочия представителя заявителя,  комплектность представленных документов и их соответствие требованиям Регламента. 

При отсутствии оснований  для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.7. Регламента, специалист, ответственный за прием и рассмотрение документов регистрирует заявление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального специализированного жилищного фонда в соответствующей книге регистрации заявлений граждан о  принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в служебных жилых помещениях, жилых помещениях маневренного жилищного фонда или в жилых помещениях в общежитиях.

По результатам рассмотрения представленных документов специалистом осуществляется подготовка проекта постановления администрации муниципального образования «Комсомольское сельское поселение» о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении или отказе в принятии на учет – предоставлении муниципальной услуги (при наличии оснований, указанных в п. 2.8. Регламента). Подготовленный проект постановления, пояснительную записку и сформированный пакет документов специалист представляет главе администрации «Комсомольское сельское поселение» для подписи.
Дальнейшее согласование проекта указанного постановления осуществляется в соответствии с Инструкцией по работе с документами в администрации муниципального образования «Комсомольское сельское поселение».
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 20 рабочих дней.

3.3. Уведомление заявителей о принятом решении, выдача или направление заявителю постановления о принятии или отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

3.3.1. Основанием для начала исполнения данной административной процедуры является принятое постановление администрации муниципального образования «Комсомольское сельское поселение»  о принятии на учет или об отказе в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении. 

3.3.2. Специалист посредством телефонной связи сообщает заявителю о результатах предоставления муниципальной услуги, а также о необходимости получения заявителем данного результата в течение двух рабочих дней. Прибывший для получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель указывает на копии постановления администрации муниципального образования «Комсомольское сельское поселение» о принятии на учет или об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении фамилию, имя, отчество, ставит подпись и дату получения постановления.

В случае неявки заявителя в течение времени указанного специалистом для получения результата предоставления муниципальной услуги, а также в случае отсутствия возможности уведомления заявителя посредством телефонной связи специалист не позднее трех рабочих дней с момента принятия постановления администрации муниципального образования «Комсомольское сельское поселение» о принятии на учет или об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении направляет заявителю постановление с сопроводительным письмом по почте заказным письмом с уведомлением о вручении.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры – три рабочих дня со дня принятия постановления.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений Регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляет Управляющий делами в соответствии с распределением обязанностей.

Специалисты, указанные в настоящем Регламенте, несут персональную ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) специалистами администрации, предоставляющих муниципальную услугу, Заявитель обращается с жалобой следующих случаях:

5.1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

5.2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

5.3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

5.4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

5.5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.7) отказ администрации, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2 Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Комсомольского сельского поселения. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Комсомольского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации устанавливается Правительством Российской Федерации.

4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Комсомольского сельского поселения  и их должностных лиц, осуществляются в порядке, определенном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации».

5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, предоставляющей муниципальную услугу, специалиста, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению специалистом администрации, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

7. По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает, одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления специалиста администрации, наделенного полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в прокуратуру Первомайского района.

Информационная система досудебного (внесудебного) обжалования В Российской Федерации создается федеральная информационная система досудебного (внесудебного) обжалования, которая является федеральной государственной информационной системой. Создание и функционирование федеральной информационной системы досудебного (внесудебного) обжалования регулируются федеральными законами и правовыми актами Правительства Российской Федерации.

Приложение №1  
к административному регламенту 
 от 13.12.2012 №30
Блок-схема 

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального специализированного жилищного фонда»




                                   имеются                                                                                                                                            не имеются

  

Прием и регистрация заявления  и документов  





Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги











Выдача или направление постановления о принятии на учет заявителю








Подготовка и принятие постановления администрации МО «Комсомольское сельское поселение» о принятии заявителя на учет  











Выдача или направление постановления об отказе в принятии на учет заявителю





Подготовка и принятие  постановления администрации МО «Комсомольское сельское поселение»  об отказе  в принятии на учет с указанием оснований отказа 








