РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «АНГАРСКИЙ»

АДМИНИСТРАЦИЯ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  
 от «08»июля 2013г. №87
                                п. Ангарский

Об утверждении административного

регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Ведение учета граждан, 
нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального
найма на территории муниципального
образования «Ангарский»

В целях обеспечения информационной открытости деятельности органов местного самоуправления  муниципального образования «Ангарский», на основании постановления Правительства Российской Федерации от 08.06.2011г. №451 «Об инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме», в соответствии с постановлением главы администрации муниципального образования «Ангарский» от 27.12.2011 г. № 45 «О реестре муниципальных услуг (функций) муниципального образования «Ангарский», руководствуясь Уставом  муниципального образования «Ангарский», 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Ведение учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории муниципального образования «Ангарский».


2. Опубликовать настоящее постановление в печатном средстве массовой информации «Ангарский вестник».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава МО «Ангарский»                                                           Т.М.Середкина
Утвержден

Постановлением Главы

администрации муниципального 

образования «Ангарский»

от 08.07.2013 №87             

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Ведение учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории муниципального образования «Ангарский».

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Ведение учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории МО «Ангарский»», (далее – Административный регламент), определяет административные процедуры и действия,  а также сроки и порядок принятия на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории МО «Ангарский», ведению учета, снятию с учета (далее – муниципальная услуга).

1.2.Муниципальная услуга предоставляется  администрацией Ангарского сельского поселения (далее - Администрация).

1.3.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

· Конституцией Российской Федерации;

· Жилищным кодексом Российской Федерации;

· Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Федеральным Законом Российской Федерации от 21 декабря 1996 года № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

· Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным Законом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 199-ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации в связи с расширением полномочий органов государственной власти субъектов РФ по предметам совместного ведения РФ и субъектов РФ, а также с расширением перечня вопросов местного значения муниципальных образований»;

· Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Постановления правительства РФ от 16 июня 2006 года № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;

· Уставом МО «Ангарский»;

1.4. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

· постановление о признании и принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях; 

· оформление учетного дела очередника;

· постановление о снятии с учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях. 

1.5. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории МО «Ангарский».

1.6. Органы и организации, являющиеся источником получения информации, при предоставлении муниципальной услуги:

· ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» в части выдачи справок о наличии или отсутствии у заявителя и членов его семьи жилых помещений на праве собственности и выписки из технического паспорта жилого помещения занимаемое заявителем;
· Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии  по Иркутской области  (Управление Росреестра по Иркутской области) в части выдачи справок об отсутствии или наличии жилых помещений, принадлежащих гражданину и членам его семьи на праве собственности;

· Администрация муниципального образования «Ангарский» в части выдачи справок о составе семьи, поквартирных карточек, выписки из домовой книги и составления акта проверки жилищных условий;

· Органы опеки и попечительства в части выдачи справок;

· Медицинские учреждения в части выдачи медицинских заключений о хроническом заболевании, при котором невозможно совместное проживание граждан в одной квартире.
2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.

2.1.1.1. Информация, предоставляемая  Администрацией  заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя:

· устное информирование;

· информирование с использованием средств телефонной связи;

· информирование с использованием средств почтовой связи (в том числе электронной почты);

· информирование посредством размещения информации в сети Интернет;

· информирование в средствах массовой информации.

2.1.2. Информация о месте нахождения и графике работы  отдела, предоставляющего муниципальную услугу

2.1.2.1. График работы Администрации:

	Понедельник-пятница
	с 9.00 до 17.00


	Обеденный перерыв
	с 13.00 до 14.00

	Выходные дни
	суббота, воскресенье, праздничные дни


Контактные телефоны: 8(39564) 37-802
Адрес электронной почты: Е-mail: adm_angarskiy@mail.ru
Адрес официального сайта администрации – http: mo-angarskiy.ucoz.ru в сети Интернет.

2.1.3. Порядок получения заявителями информации (консультации) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.1.3.1. Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:

-в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к ведущему специалисту Администрации;

-в письменном виде почтой или по электронной почте в адрес Администрации.                                                                               

2.1.3.2. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде.

2.1.3.3. Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования об услуге;

- четкость в изложении информации об услуге; 

- удобство и доступность получения информации об услуге;

- оперативность предоставления информации об услуге.

2.1.4. Обязанности должностных лиц при информировании (консультировании) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.1.4.1. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи ответственный специалист Администрации, сняв трубку, должен назвать должность, фамилию, имя, отчество. 

Информация, предоставляемая специалистом Администрации, должна быть полной, четкой и конкретной.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, он должен переадресовать его специалисту, который может предоставить интересующую информацию   и сообщить об этом заинтересованному лицу, указав номер телефона этого специалиста.

2.1.4.2. Индивидуальное устное информирование осуществляется ответственным специалистом  Администрации при личном обращении заинтересованных лиц.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время или специалист  Администрации не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он должен согласовать другое время для получения консультации.

2.1.4.3. Специалист  Администрации, осуществляющий консультирование (по телефону или на личном приеме) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. Во время разговора специалист  Администрации должен произносить слова четко, излагать информацию подробно. 

2.1.4.4. Индивидуальные письменные обращения заинтересованных лиц осуществляются путем почтовых отправлений, отправлений по электронной почте, либо предоставляются лично в Администрацию.
Подготовка ответа на письменное обращение осуществляется в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.1.4.5. Ответственность специалиста  Администрации  закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

2.1.5. Муниципальная услуга по принятию на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях,  предоставляется бесплатно.
2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.2.2. Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.
        2.2.3. Общий срок принятия гражданина на учет или отказа в принятии на учет, снятия с учета  (от момента подачи заявления, выявления оснований для снятия с учета до оформления уведомления) составляет не более 30 рабочих дней.

2.2.4. Уведомление о принятии на учет или отказе в принятии на учет, о снятии с учета выдается или направляется не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения.

2.3.Основания для отказа в исполнении муниципальной услуги.

2.3.1. Отказ в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилом помещении осуществляется при наличии следующих оснований:
- отсутствие документов согласно перечню, утвержденному Законом Иркутской области от 17.12.2008 №127-ОЗ;

· несоответствие заявителя требованиям, указанным в п. 1.5. настоящего Административного регламента;

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

· заявитель или члены семьи заявителя, намеренно ухудшили свои жилищные условия путем совершения сделки по отчуждению жилого помещения, в котором он или они являлись собственниками или владели какой-либо долей или имели право пользования на основании договора социального найма, в период 5 лет до подачи заявления.  

        2.4.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Вход в здание Администрации муниципального образования «Ангарский» оформляется вывеской.

2.4.2. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами в соответствии с пунктом 3.1.1. настоящего Административного регламента.

2.4.4. Помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать:

- комфортное расположение гражданина и должностного лица;

- телефонную связь;

- возможность копирования документов;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4;

- противопожарной системой;

- аптечкой для оказания доврачебной помощи.

Должностное лицо, осуществляющие личный прием, обеспечивается настольными табличками, содержащими сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего должностного лица.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.5. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации о муниципальной услуге, четкость изложения информации, наглядность форм предоставляемой информации, удобство и доступность получения информации, оперативность предоставления информации, соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, отсутствие обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1.Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме (приложение № 5 к Административному регламенту).

Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:

· первичный прием заявления с приложением необходимых документов и их регистрация;

· рассмотрение заявления с прилагаемыми документами и проверка жилищных условий заявителя;

· принятие решения о постановке на учет или отказе в постановке;

· оформление уведомления об отказе в постановке на учет;

· оформление учетного дела заявителя и уведомления о постановке на учет; 

· прием документов, необходимых для перерегистрации граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилом помещении по договору социального найма и их проверка;

· принятие решения о снятии с учета;

· оформление уведомления о снятии с учета. 

3.2. Первичный прием заявления с прилагаемыми документами и их регистрация.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления граждан о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении. Заявление должно подаваться лично заявителями по установленной форме (приложение № 1 к Административному регламенту). Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и составляются в единственном экземпляре-подлиннике и подписываются заявителями.                                                                                                            

         В случае невозможности личной явки заявителя при подаче документов и получении извещения его интересы может представлять иное лицо, на основании нотариально заверенной доверенности при предъявлении документа удостоверяющего личность. Интересы недееспособных граждан при постановке на учет может представлять законный представитель-опекун на основании постановления о назначении опеки или попечительства, решения суда о назначении опеки и попечительства; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны, попечители, специалисты органов опеки).

3.2.2. Для постановки на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении заявителем представляются документы в соответствии с перечнем документов, утвержденному Законом Иркутской области от 17.12.2008 №127-ОЗ. 

        Необходимые для предоставления муниципальной услуги документы представляются заявителем в одном экземпляре.

        Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. Оригиналы документов предоставляются для сверки на соответствие представленных экземпляров оригиналов их копиям и подлежат возврату заявителю.

3.2.3. Администрация, предоставляющая муниципальную услугу «Ведение учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории муниципального образования «Ангарский» не вправе требовать от заявителя:
1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальной услуги;

2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9  Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

3.2.4. Ведущий специалист  Администрации, осуществляющий прием документов, устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность. 

В ходе приема документов от заявителей специалист осуществляет проверку предоставленных документов:

- на правильность оформления заявления;

- на наличие документов в соответствии с приложением № 2 настоящего Административного регламента;

- на соответствие представленных оригиналов их копиям; 

- на отсутствие в документах, не оговоренных исправлений, серьезных повреждений;

- на соответствие заявителя требованиям, указанным в п. 1.5 настоящего Административного регламента.

3.2.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и отказывает в приеме документов.         

3.2.6. После проверки документов осуществляется регистрация заявления в книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

3.2.7. Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, выдается расписка в получении представленных документов с указанием их перечня и даты получения (приложение № 3 к Административному регламенту).

3.3.  Рассмотрение заявления с необходимыми документами  и проверка жилищных условий заявителя.
3.3.1. Принятие на учет осуществляется по результатам рассмотрения заявлений граждан и признания их нуждающимися в жилых помещениях. 

Граждане признаются нуждающимся в жилых помещениях по  основаниям, установленным в статье 51 Жилищного кодекса РФ.

3.3.2. В ходе проверки документов специалист  Администрации устанавливает следующие факты:

· размеры общей площади жилого помещения, занимаемого заявителем и членами его семьи;

· количество лиц зарегистрированных в жилых помещениях в качестве членов семьи;

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

· наличие или отсутствие в собственности заявителя каких-либо жилых помещений;

·  наличие или отсутствие земельного участка для строительства индивидуального жилого дома.

3.3.3. После проверки представленных документов специалист Администрации проводит проверку жилищных условий заявителя. Результаты проверки оформляются Актом проверки жилищных условий заявителя.  

3.3.4. Процедура рассмотрения документов, проверки документов на соответствие требованиям, установленным жилищным законодательством, обследования жилищных условий производится в течение 30 рабочих дней.

3.2.4. Принятие решения о постановке на учет или отказе в постановке.

3.4.1. В случае соответствия представленных документов требованиям, установленным жилищным законодательством, в течение 30  рабочих дней со дня регистрации документов,  жилищно-бытовой  комиссией при администрации муниципального образования «Ангарский» принимается решение о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

3.4.1.1. По результатам рассмотрения жилищно-бытовой комиссией при Администрации, специалистом Администрации проводится подготовка проекта постановления Администрации о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.4.2. В случае установления фактов несоответствия представленных документов требованиям,  установленным жилищным законодательством, в течение 30 рабочих дней со дня регистрации документов, заявителю направляется уведомление об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилом помещении.

3.5. Оформление учетного дела заявителя и уведомления о постановке на учет.

3.5.1. Заявитель считается принятым на учет со дня издания постановления Администрации о принятии на учет граждан, в качестве нуждающегося в жилом помещении.

3.5.2. Принятый на учет заявитель включается в книгу регистрации граждан, нуждающихся в жилых помещениях, которая ведется на бумажном носителе, с присвоением номера очереди.

3.5.3. На заявителя, принятого на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, заводится учетное дело, в котором содержатся все представленные заявителем документы. Учетному делу присваивается номер, соответствующий номеру очереди в Книге регистрации граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

3.5.4. На основании постановления Администрации о принятии на учет граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, специалистом  Администрации готовится соответствующее уведомление для выдачи заявителю.
3.5.5. Уведомление специалистом Администрации  направляется заявителю по почте или выдается лично в течение 3 рабочих дней с момента принятия решения.

3.5.6. Процедура оформления учетного дела заявителя осуществляется в течение 15 рабочих дней со дня издания правового акта о признании и принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилом помещении.

3.6. Прохождение перерегистрации граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

3.6.1. Ежегодно с 01 января по 30 июня проводится перерегистрация граждан, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. Для перерегистрации гражданин, состоящий на учете граждан, признанных нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, предоставляет в  отдел  пакет документов в соответствии с перечнем документов (приложение № 4 к Административному регламенту). 
3.7. Снятие граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

   3.7.1. Граждане снимаются с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях по основаниям, предусмотренным ст. 56 Жилищного кодекса РФ.

3.7.2. Решение о снятии с учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, принимается жилищно-бытовой  комиссией при Администрации  не позднее чем в течение тридцати рабочих дней со дня выявления обстоятельств, являющихся основанием принятия таких решений.

3.7.3. По результатам рассмотрения специалистом Администрации проводится подготовка проекта постановления Администрации о снятии с учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

3.7.4. На основании постановления о снятии с учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, специалистом  Администрации  готовится соответствующее уведомление для выдачи заявителю.
3.7.5. Уведомление специалистом  Администрации отправляется заявителю по почте или выдается лично в течение 3 рабочих дней с момента принятия решения.

3.7.6. Решение о снятии с учета в качестве нуждающегося в жилом помещении  может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

                               АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной  услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего административного регламента.
4.2. Проведение  текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).
4.3. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы администрации МО «Ангарский». 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 проводиться по конкретной жалобе заявителя. 

4.3.1. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц администрации МО «Ангарский», ответственного за предоставление муниципальной услуги. 
4.4. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением Администрации.
4.5. Осуществлять контроль за порядком, сроками и качеством предоставления муниципальной услуги, кроме главы муниципального образования «Ангарский», могут граждане, их объединения и организации путем получения информации о ней лично, по телефону, а также посредством письменных обращений.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ 

ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

     5.1.Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном или судебном порядке. Основаниями могут являться неправомерный отказ в принятии на учет, нарушение сроков и порядка рассмотрения заявления гражданина о принятии на учет и т.д.


Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц:

· работников Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) на личном приеме или направить письменное предложение (в том числе и по электронной почте), заявление или жалобу Главе муниципального образования «Ангарский», в вышестоящие органы либо в судебном порядке.

5.2 .Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба (обращение), поступившая лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленная в виде почтового отправления.

5.3 В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действия (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4 Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней с момента ее регистрации.
5.5 В случае обжалования отказа, должностного лица 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.

5.6 По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя  либо об отказе в их удовлетворении.

5.6. Если в результате рассмотрения жалоба  гражданина на действие (бездействие) или решение должностного лица признается обоснованным, принимается решение о применении мер дисциплинарной ответственности, установленных законодательством Российской Федерации, к должностному лицу, допустившему нарушения в исполнении муниципальной функции. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю. 

         5.7.При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу; в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно (то есть три и более раза) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется  в письменном виде.
Приложение № 1 

к административному регламенту

«Ведение учета граждан, нуждающихся в 
жилых помещениях, предоставляемых  
по договорам социального найма 

на территории МО «Ангарский»»

	
	Председателю жилищно-бытовой  комиссии при администрации муниципального образования «Ангарский»          

_______________________________________

от ____________________________________

Ф.И.О. заявителя (члена семьи)

проживающего по адресу:

________________________________________

________________________________________

адрес по данным о регистрации


ЗАЯВЛЕНИЕ

 о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях,

предоставляемых по договору социального найма


Прошу принять меня и членов моей семьи на учет нуждающихся в жилом помещении по договору социального найма ___________________________________________________________

Приложение:

1._________________________________________________________________
2._________________________________________________________________
3._________________________________________________________________
4._________________________________________________________________
5._________________________________________________________________
6._________________________________________________________________
7.________________________________________________________________
8._________________________________________________________________
9._________________________________________________________________
10.________________________________________________________________
Заявитель__________________________________________________________
(Ф.И.О. полностью, подпись)

Члены семьи_____________________________________________________________                               

                                                               (Ф.И.О. полностью, подпись)

                     __________________________________________________________________        

                                                                           (Ф.И.О. полностью, подпись)

                         __________________________________________________________________ 

                                                                            (Ф.И.О. полностью, подпись)

                                                                                                 «____»_________________200__г.

Приложение № 2

к административному регламенту

«Ведение учета граждан, нуждающихся 
в жилых помещениях, предоставляемых
по договорам социального найма
на территории МО «Ангарский»

Перечень документов, предоставляемых гражданами при подаче заявления для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

1. Перечень документов для малоимущих граждан:

       1) паспорт гражданина РФ и паспорта членов его семьи или документы, заменяющие паспорт гражданина РФ;

      2) документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и т.п.);

3) решение о признании гражданина малоимущим;

4) выписка из домовой книги или справка о составе семьи;

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

6) справки ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» и Управления Федеральной   службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Иркутской области (Управление Росреестра по Иркутской области) об отсутствии или наличии жилых помещений, принадлежащих гражданину и членам его семьи на праве собственности. В случае прибытия на постоянное место жительства в Иркутскую область данные справки предоставляются из соответствующих органов (организаций) по месту жительства в другом муниципальном образовании или субъекте Российской Федерации за последние пять лет (при смене фамилии, имени, отчества справки предоставляются со всеми имеющимися изменениями).;

Все документы представляются в копиях с одновременным представлением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы.

2. Перечень документов для граждан, жилые помещения которых 

признаны в установленном порядке непригодными для проживания:

а) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением (договор социального найма, решение о предоставлении жилого помещения, ордер, решение суда о признании права пользования помещением и т.п.);

б) документы, удостоверяющие личность граждан, зарегистрированных в жилом помещении, подлежащем сносу:

· паспорта граждан в возрасте от 14 лет;

· свидетельства о рождении несовершеннолетних граждан в возрасте до 14 лет;

в) справка о регистрации по месту жительства;

г) документы, подтверждающие нуждаемость в улучшении жилищных условий (для граждан, принятых на учет нуждающихся в жилых помещениях):

· документы, подтверждающие родственные отношения (свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи, справка об обучении из образовательного учреждения для детей в возрасте до 23 лет, обучающихся по очной форме обучения, и т.п.);

· справки ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» и  Управления Федеральной   службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Иркутской области (Управление Росреестра) и об отсутствии или наличии жилых помещений, принадлежащих гражданину и членам его семьи на праве собственности. В случае прибытия на постоянное место жительства в Иркутскую  область данные справки предоставляются из соответствующих органов (организаций) по месту жительства в другом муниципальном образовании или субъекте Российской Федерации за последние пять лет (при смене фамилии, имени, отчества справки предоставляются со всеми имеющимися изменениями);

· решение о признании гражданина малоимущим;

· решение уполномоченного органа о признании жилого помещения непригодным для проживания.

3. Перечень документов для граждан:

· инвалиды и участники Великой Отечественной войны, инвалиды и участники боевых действий на территориях других государств в соответствии с Законом Российской Федерации "О ветеранах"; 

· граждане, являющиеся нетрудоспособными членами семей погибших (умерших) инвалидов войны, участников Великой Отечественной войны и ветеранов боевых действий на территориях других государств, состоявшие на иждивении и получающие (имеющие право на получение) пенсии по случаю потери кормильца в соответствии с пенсионным законодательством Российской Федерации; родители, не вступившая (не вступивший) в повторный брак супруга (супруг) погибшего инвалида, участника Великой Отечественной войны, ветерана боевых действий на территориях других государств; родители, не вступившая (не вступивший) в повторный брак и одиноко проживающая (проживающий) супруга (супруг) умершего участника Великой Отечественной войны, ветерана боевых действий на территориях других государств;

· инвалиды 1 и 2 групп, вставшие на учет нуждающихся после 01.01.2005; 

· участники ликвидации аварии на Чернобыльской АЭС и приравненные к ним категории в соответствии с Законом Российской Федерации «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС», вставшие на учет нуждающихся в жилых помещениях после 01 января 2005 г.;

· граждане – жертвы политических репрессий; 

· граждане, работающие в организации бюджетной сферы;

· иные граждане, определенные областными целевыми программами;

1) документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи, проживающих совместно (паспорт гражданина Российской Федерации в возрасте от 14 лет, свидетельства о рождении несовершеннолетних граждан в возрасте до 14 лет);

2) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, в котором зарегистрирован и проживает заявитель и члены семьи (договор найма, решение о предоставлении жилого помещения, ордер, решение суда о признании права пользования помещением, документы, подтверждающие права собственности на жилое помещение);

3) выписку из домовой книги (справку о регистрации по месту жительства), справку о составе семьи, выписку финансово - лицевого счета (при наличии) по месту жительства заявителя и членов его семьи;

4) копии документов, подтверждающее родственные отношения (свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи, справка об обучении из образовательного учреждения для детей в возрасте до 23 лет, обучающихся по очной форме обучения и другие);

5) справки ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» и Управления Федеральной   службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Иркутской области (Управление Росреестра) об отсутствии или наличии жилых помещений, принадлежащих гражданину и членам его семьи на праве собственности. В случае прибытия на постоянное место жительства в Иркутскую область данные справки предоставляются из соответствующих органов (организаций) по месту жительства в другом муниципальном образовании или субъекте Российской Федерации за последние пять лет (при смене фамилии, имени, отчества справки предоставляются со всеми имеющимися изменениями);

6) копии документов, подтверждающих право на предоставление жилых помещений из государственного жилищного фонда (для категорий граждан, работников бюджетной сферы – копия трудовой книжки и справка с места работы с указанием стажа работы и уровня бюджетного финансирования,  заверенные работодателем, для остальных категорий - удостоверение установленного образца; 
4. Перечень документов для граждан, страдающих тяжелыми формами хронических заболеваний:

1) документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и т.п.);

2) решение о признании гражданина малоимущим;

3) выписка из домовой книги или справка о составе семьи;

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

5) справки ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» и Управления Федеральной   службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Иркутской области (Упраление Росреестра) об отсутствии или наличии жилых помещений, принадлежащих гражданину и членам его семьи на праве собственности. В случае прибытия на постоянное место жительства в Иркутскую область данные справки предоставляются из соответствующих органов (организаций) по месту жительства в другом муниципальном образовании или субъекте Российской Федерации за последние пять лет (при смене фамилии, имени, отчества справки предоставляются со всеми имеющимися изменениями);

6) медицинское заключение о хроническом заболевании, при котором невозможно совместное проживание граждан в одной квартире (в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 16.06.2006 № 378).

Приложение № 3

к административному регламенту

«Ведение учета граждан, нуждающихся 
в жилых помещениях, предоставляемых  
по договорам социального найма
на территории МО «Ангарский»»

РАСПИСКА

Дана гр. _______________________________________  в том, что специалист                                          Администрации_____________________________ принял на рассмотрение заявление о постановке на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, с приложением следующих документов:

	№ п/п
	Наименование
	Количество листов/экз.

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Дата ____________________



подпись _____________
Приложение № 4

к административному регламенту

«Ведение учета граждан, нуждающихся 
в жилых помещениях, предоставляемых  
по договорам социального найма
на территории МО «Ангарский»»

ПЕРЕЧЕНЬ

документов для прохождения перерегистрации граждан, нуждающихся 

в  жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

1. Копии паспортов всех членов семьи (все страницы).                                      

2. Копия свидетельства о браке (о разводе).

3. Копии свидетельств о рождении детей.

4. Справка с места жительства или выписка из домовой книги (для проживающих в индивидуальных жилых домах).

5. Справка с места жительства о составе семьи, копия поквартирной карточки, выписка из финансового лицевого счета;

6. Справка из ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» о наличии или отсутствии жилья на всех членов семьи за период с 01 июля 1991 г. по 01 марта 1999 г., кроме детей родившихся позднее 1999 года, дополнительно справки на добрачную фамилию.

7. Справка (выписка из единого государственного реестра о правах отдельных лиц на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества) на всех членов семьи, (при смене фамилии, имени, отчества справки предоставляются со всеми имеющимися изменениями)

8. Копия правоустанавливающего документа на жилое помещение, в котором проживает вся семья;

9. Для граждан, относящихся к льготной категории документ, подтверждающий право на льготу.

Для инвалидов 1, 2 групп копия справки МСЭ (медицинской социальной экспертизы) (если такая имеется);

10. Справка с места жительства о составе семьи и копии поквартирных карточек со всех мест прописки за последние 5 лет прописки (если семья меняла место прописки в течение последних 5 лет), копии правоустанавливающих документов со всех мест регистрации за последние 5 лет;

11. Справки ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» и Управления Федеральной   службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Иркутской области (Управление Росреестра) об отсутствии или наличии жилых помещений, принадлежащих гражданину и членам его семьи на праве собственности. В случае прибытия на постоянное место жительства в Иркутскую область данные справки предоставляются из соответствующих органов (организаций) по месту жительства в другом муниципальном образовании или субъекте Российской Федерации за последние пять лет (при смене фамилии, имени, отчества справки предоставляются со всеми имеющимися изменениями);

12. Для работников бюджетной сферы справки с места работы заявителя: 

· справка с места работы с указанием сведений, из какого бюджета происходит финансирование;

· заверенная работодателем копия трудовой книжки. 
Приложение № 4

БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ

	Обращение заявителей по вопросу постановки на учет граждан, нуждающихся
 в жилых помещениях, предоставляемых

 по договорам социального найма (п. 2.1 Административного регламента)


 




Постановление о принятии на учет (п. 2.4.1.1. Административного регламента)








Уведомление о признании граждан нуждающимися в получении жилых помещений �(п. 2.5.5. Административного регламента) - 3 рабочих дня с момента принятия решения





Первичный прием заявления с прилагаемыми документами и их регистрация �(п. 2.2 Административного регламента)





Рассмотрение заявления с прилагаемыми документами, проверка жилищных условий заявителя  (п.2.3 Административного регламента) –  до 30 дней





Оформление учетного дела заявителя �(п. 2.5 Административного регламента) �в течение 15 рабочих дней с момента принятия решения





Отсутствие каких-либо документов, �наличие исправлений,� неправильно заполненное заявление





Наличие всех документов, отсутствие исправлений и повреждений, 


правильность заполнения заявления, соответствие копий и оригиналов





Снятие с учета граждан, �нуждающихся в жилых помещениях�(п. 2.7. Административного регламента)








Ежегодная перерегистрация граждан �(п.2.6. Административного регламента)








Принятие решения о постановке на учет или отказе в постановке� (п. 2.4 Административного регламента)





Уведомление  об отказе в принятии на учет граждан, нуждающихся в получении жилых помещений �(п. 2.4.4. Административного регламента) �  3 рабочих дня с момента принятия решения





Отказ в принятии документов �(п. 2.2.4. Административного регламента)





Регистрация в книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилом помещении�(п.2.2.5. Административного регламента)








