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 Российская Федерация
Иркутская область

Нижнеилимский муниципальный район

АДМИНИСТРАЦИЯ

ЯНГЕЛЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

___________________________________________________

                                             ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 29 июня 2011г. № 29 

п. Янгель
« Об утверждении административного регламента 
по исполнению муниципальной услуги 
« Регистрация граждан, нуждающихся в улучшении 
жилищных условий, в очереди на получение жилья по
 договору социального найма в Янгелевском городском поселении»
    В соответствии с частью 1 статьи 14 Федерального закона от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Жилищным кодексом Российской Федерации, Уставом Янгелевского городского поселения Нижнеилимского района. Руководствуясь Порядком разработки, утверждения и корректировки административных регламентов Янгелевского муниципального образования по исполнению муниципальной функции и предоставлению муниципальной услуги.           

                                          ПОСТАНОВЛЯЮ:
             1.Утвердить  административный регламент исполнения муниципальной услуги  «Регистрации граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в очереди на получение жилья по договору социального найма в

Янгелевском городском поселении» (приложение).
2.Настоящее постановление опубликовать в периодическом издании 
«Вести Янгелевского муниципального образования» и разместить на официальном Интернет-портале Иркутской области.
3.Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.         
Глава администрации

Янгелевского городского поселения                                              В.Д.Некрасов

Рассылка: в дело, р/администрация,  прокуратура.

исп.Жучева Т.Г.тел. 67-1-44

Приложение к постановлению 

от 29  июня 2011 г.   № 29
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по регистрации граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в очереди на получение жилья по договору социального найма в
Янгелевском городском поселении
I. Общие положения


1.1. Наименование муниципальной услуги:
        Регистрация граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в очереди на получение жилья по договору социального найма специалистом  администрации Янгелевского городского поселения.

 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги  по регистрации граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в очереди на получение жилья по договору социального найма  (далее - муниципальная услуга) специалистом администрации Янгелевского городского поселения (далее - Специалист) определяет порядок и условия регистрации  граждан в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилого фонда, предоставляемых по договору социального найма.

1.2. Нормативно-правовое регулирование по оказанию муниципальной услуги

Оказание муниципальной услуги осуществляется Специалистом на безвозмездной основе в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
 Конституция Российской Федерации, Жилищный Кодекс Российской Федерации 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ, Федеральный Закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», областной закон Иркутской области от 17 декабря 2008 года № 127-оз «О порядке ведения органами местного самоуправления муниципальных образований  Иркутской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.


1.3. Орган, оказывающий муниципальную услугу
  Муниципальную услугу оказывает ведущий специалист администрации Янгелевского городского поселения.

Место нахождения, время работы и телефон: Иркутская область, Нижнеилимский район , п.Янгель, микрорайон Космонавтов дом 9А, кабинет 4
Часы работы:

понедельник – четверг 9.00 – 17.00
суббота, воскресенье - выходные дни

перерыв 13.00 – 14.00

Электронный адрес: adm_yangel@irmail.ru 

      Ответственным лицом за предоставление муниципальной услуги является ведущий специалист по жилищным вопросам.
I. Требования к порядку предоставлению муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге

Основными требованиями к информированию граждан  о порядке   оказания муниципальной услуги являются:
достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования.

1) Информирование граждан  о порядке оказания муниципальной услуги осуществляется в виде:
индивидуального информирования;

публичного информирования.

2) Информирование проводится в форме:
устного информирования;

письменного информирования.


3) Индивидуальное устное информирование о порядке оказания муниципальной услуги обеспечивается  ведущим специалистом администрации:
лично; по телефону.
При ответе на телефонные звонки, ведущий специалист отдела, сняв трубку, должен назвать свою фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.
Граждане могут обратиться за консультационной или организационной поддержкой лично к главе администрации Янгелевского городского поселения  (понедельник, среда с 16-00ч. по 17-00ч.)
 Специалист  при общении с гражданами (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке оказания муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.
Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце устного информирования о порядке оказания муниципальной услуги ведущий специалист отдела, осуществляющий информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).
2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

Признание граждан нуждающимися в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма, производится на основании личного заявления.
Срок регистрации заявлений граждан в соответствующем журнале с приложением необходимых документов  - 1 день.

Срок рассмотрения заявлений граждан, нуждающихся в жилых помещениях, - не позднее, чем через 30 рабочих дней со дня предоставления необходимых документов.

Срок выдачи или направления уведомления о признании граждан нуждающимися в жилых помещениях  – не позднее, чем через 3 рабочих дня со дня принятия.

Решение о признании  граждан нуждающимися в жилых помещения либо об отказе в признании может быть обжаловано в досудебном и  судебном порядке.


2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Отказ в признании граждан нуждающимися в жилых помещениях допускается в случаях, если:

1)  не представлены необходимые документы, подтверждающие право граждан быть признанными нуждающимися в жилых помещениях;

2)  не истек пятилетний срок со дня совершения намеренных действий по ухудшению жилищных условий.
III. Административные процедуры

Перечень административных процедур
прием и регистрация  заявлений;

изучение заявлений и прилагаемых документов;

направление заявлений для рассмотрения на жилищной комиссии;

участие в заседании комиссии;

подготовка проекта решения комиссии;

подготовка проекта постановления администрации Янгелевского городского поселения;

согласование проектов постановлений;

вручение постановления о принятии на учет;

формирование списков.

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении  муниципальной услуги
Для регистрации граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях ведущий специалист отдела должен принять у граждан заявления установленной формы.

3.1.1.Заявление подписывается всеми совершеннолетними дееспособными членами семьи, желающими получить жилое помещение по договору социального найма, совместно с заявителем.

3.1.2. Признание недееспособных  граждан нуждающимися в жилых помещениях осуществляется на основании заявления, поданного их законными представителями.

3.1.3. С заявлением ведущий специалист отдела должен принять у граждан следующие документы:

1) документы, подтверждающие состав семьи заявителя (паспорт, иные документы, удостоверяющие личность и степень родства членов семьи: свидетельство о рождении (для несовершеннолетних), свидетельство о заключении (расторжении) брака, судебное решение о признании членом семьи);

2) выписку из финансового лицевого счета с указанием количества проживающих граждан,  для проживающих в частном жилом доме или его части - выписка из домовой книги;

3) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор социального найма, ордер, решение о предоставлении жилого помещения, справки форма 9 и форма 7);

4) выписку из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (выдается Федеральной регистрационной службой по Нижнеилимскому району в Иркутской области) о наличии или отсутствии жилых помещений  на праве собственности, представляемую заявителем и каждым членом его семьи;
5) справку, выданную БТИ о наличии или отсутствии жилых помещений  на праве собственности, представляемая заявителем и каждым членом его семьи;
6) акт межведомственной комиссии о непригодности имеющегося у гражданина жилья для проживания;
7) документы, выданные медицинским учреждением;
8) заключения органов опеки и попечительства.

3.1.4. Копии документов, после проверки их соответствия оригиналу, заверяются ведущим специалистом отдела, принимающим документы.

Все документы представляются в копиях с одновременным представлением оригинала.

3.1.5. Заявление регистрируется в соответствующем журнале.
3.1.6. Заявителю выдается расписка в получении заявления и прилагаемых к нему документов с указанием их перечня и даты их получения специалистом отдела.
3.1.7. На основании заявления специалист  формирует из представленных документов и иных материалов личное дело и при необходимости организует проверку сведений заявителя. К числу подлежащих проверке сведений относятся:
1) сообщенная заявителем информация о себе и составе своей семьи;
2) информация о месте жительства заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего заявителя;
3) сведения об имуществе, принадлежащем на праве собственности заявителю или членам его семьи, и подлежащем налогообложению.
3.1.8. Специалист вправе инициировать проверку отдельных сведений в случаях, если имеется информация о том, что представленные сведения недостоверны или неполны.
3.1.9. Документы по проводимой проверке рассматриваются отделом как конфиденциальная информация.
3.1.10. Специалисту  предоставляется право знакомиться с личным делом заявителя и документами проверки и давать письменные объяснения, которые приобщаются к документам проверки.
3.1.11. Результатом оказания услуги является вынесение решения о признании граждан нуждающимися в предоставлении жилого помещения по договору социального найма либо об отказе, которое предварительно выносится на рассмотрение жилищной комиссии при администрации Янгелевского городского поселения, а затем оформляется постановлением администрации.
3.1.12. Ведущий специалист отдела, исполняющий данную муниципальную услугу, выдает заявителям либо высылает по почте заказным письмом с уведомлением постановление администрации Янгелевского городского поселения о признании граждан нуждающимися в предоставлении жилого помещения по договору социального найма либо отказе, в срок, указанный  в пункте 2.2. Регламента.

3.2. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

При регистрации граждан, нуждающихся в предоставление жилых помещений по договору социального найма, в соответствии с Регламентом, в ходе которой были допущены нарушения со стороны ведущего специалиста, они имеют право на представление жалобы  главе администрации Янгелевского городского поселения, (администрация Янгелевского городского поселения, микрорайон Космонавтов, дом 9, кабинет 4,  тел.(8 395 66 ) 67-1-44, лицо, ответственное за прием жалоб – ведущий специалист организационного отдела администрации.
          Главы администрации должен лично разобраться с жалобой гражданина и принять одно из следующих действий:

а)  обеспечить внеочередное оказание гражданину услуги должного качества с личным присутствием в случае, если жалоба гражданина признана обоснованной;

б)  в письменном виде оформить отказ в удовлетворении жалобы с указанием причин отказа, даты, ФИО должностного лица и содержания жалобы.

	Приложение 
к Административному регламенту  предоставления муниципальной услуги по регистрации граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в очереди на получение жилья по договору социального найма   администрацией
Янгелевского городского поселения
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                


ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ
	Главе администрации Янгелевского городского  поселения
 ___________________________________________

 ___________________________________________
от _________________________________________
             (фамилия, имя, отчество)

паспорт __________________________________________

___________________________________________________

_____________________________________________,

проживающего (проживающей) по адресу:

___________________________________________________
___________________________________________________

_____________________________________________,

телефон __________________________________________








                                                                



                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ ГРАЖДАН В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ

В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ПО ДОГОВОРАМ

СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА 

    
Прошу принять меня с семьей из ______________________ человек: я,

    _____________________________________________________________________

         (перечислить состав семьи и родственные отношения)

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

на учет  в качестве нуждающегося в жилом помещении из жилищного фонда

(нужное подчеркнуть):

    
социального;

специализированного.

    
На  дату  подписания  настоящего  заявления  на  учете  граждан в

качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам

социального найма, я и члены моей семьи не состоим.

    
Члены семьи:

Супруг (супруга) ____________________________________________________

                        (фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспортные данные: __________________________________________________

                      (серия и номер паспорта, наименование органа,

_____________________________________________________________________

        выдавшего паспорт, дата выдачи, код подразделения)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу: _______________________

____________________________________________________________________.

    
Дети:

1) __________________________________________________________________

                  (фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): _________________________________

                                     (серия и номер, наименование органа,

_____________________________________________________________________

     выдавшего паспорт (свидетельство о рождении), дата выдачи)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу: _______________________

____________________________________________________________________;

2) __________________________________________________________________

               (фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): _________________________________

                                     (серия и номер, наименование органа,

_____________________________________________________________________

     выдавшего паспорт (свидетельство о рождении), дата выдачи)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу: _______________________

____________________________________________________________________.

    
Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:

1) __________________________________________________________________

         (степень родства, фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспортные данные: __________________________________________________

                      (серия и номер паспорта, наименование органа,

_____________________________________________________________________

         выдавшего паспорт, дата выдачи, код подразделения)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу: _______________________

____________________________________________________________________;

2) __________________________________________________________________

         (степень родства, фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспортные данные: __________________________________________________

                     (серия и номер паспорта, наименование органа,

_____________________________________________________________________

         выдавшего паспорт, дата выдачи, код подразделения)

зарегистрирован (зарегистрирована) по адресу: _______________________

____________________________________________________________________.

    
Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями за последние пять

лет   я   и  члены  моей  семьи  не  производили /производили  (нужное

подчеркнуть):

если производили, то какие именно: __________________________________

_____________________________________________________________________

____________________________________________________________________.

    
Я, члены моей семьи относимся /не относимся (нужное подчеркнуть) к

следующим  категориям  граждан,  имеющим  право на обеспечение жилыми

помещениями вне очереди:
┌─┐ к  гражданам,  жилые  помещения  которых признаны в установленном

└─┘ порядке  непригодными  для проживания и ремонту или реконструкции

    не подлежат;
┌─┐ к  детям-сиротам  и детям,  оставшимся  без попечения  родителей,

└─┘ лицам  из числа  детей-сирот  и детей,  оставшихся  без попечения

    родителей;
┌─┐ к гражданам, страдающим тяжелыми формами хронических заболеваний,

└─┘ дающих право  на получение жилых помещений  вне очереди  согласно

    перечню, установленному Правительством Российской Федерации.
    
Я  и  члены  моей  семьи  даем  согласие  на проверку указанных в заявлении сведений и на запрос необходимых для рассмотрения заявления документов.
    
Я  и члены моей семьи предупреждены, что в случае принятия нас на учет  мы будем обязаны при изменении указанных в заявлении сведений в десятидневный  срок  информировать  о них в письменной форме жилищные

органы по месту учета.
    
Я  и  члены  моей  семьи  предупреждены,  что  в случае выявления сведений,  не  соответствующих  указанным  в  заявлении и приложенных документах,  послуживших  основанием  для  принятия на учет, мы будем сняты с учета в установленном законом порядке.
    
Уведомление  о  постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях,  предоставляемых  по договорам социального найма, либо об отказе  в  постановке  на  учет прошу выдать мне на руки /направить по почте (нужное подчеркнуть).

    
Подпись заявителя:

________________________________________     ________________________

      (фамилия, имя, отчество)                      (подпись)

"___" _________________ 200___ года

    
Подписи совершеннолетних членов семьи:

________________________________________     ________________________

      (фамилия, имя, отчество)                      (подпись)

"___" _________________ 200___ года

________________________________________     ________________________

      (фамилия, имя, отчество)                      (подпись)

"___" _________________ 200___ года

________________________________________     ________________________

      (фамилия, имя, отчество)                      (подпись)

"___" _________________ 200___ года

________________________________________     ________________________

      (фамилия, имя, отчество)                      (подпись)

"___" _________________ 200___ года

    
К заявлению прилагаются следующие документы:

1. __________________________________________________________________

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2. __________________________________________________________________

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3. __________________________________________________________________

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4.___________________________________________________________________

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

5. __________________________________________________________________

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

6. __________________________________________________________________

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

7. __________________________________________________________________

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

8. __________________________________________________________________

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

9. __________________________________________________________________

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

10.__________________________________________________________________

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

11. _________________________________________________________________

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

12. _________________________________________________________________

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

13. _________________________________________________________________

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

14. _________________________________________________________________

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

15. _________________________________________________________________

          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    
Дата принятия заявления "___" __________________ 200__ года.

   
 Номер  в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору

социального найма ______.

    
Заявителю  выдана  расписка  в  получении заявления и прилагаемых копий документов.

__________________    _________________     _________________________

   (должность)                             (подпись)         (фамилия, имя, отчество)

                           (Место печати)

Подпись заявителя <3> __________________________

    -------------------------------


Отметка  о принятии заявления с приложениями делается лицом, осуществляющим прием документов.

В случае отправки уведомления по почте заявитель прикладывает к заявлению почтовый конверт с маркой с указанием обратного адреса.

Подпись заявителя проставляется на каждом листе заявления.

Телефон для справок: (8 395 66) 76-1-44
Ведущий специалист администрации                       Жучева Т.Г.
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