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В ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ  «КЕЗСКИЙ РАЙОН»

«КЕЗ ЁРОС» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  27  января  2014 года 








  № 160
                                                                               пос. Кез

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Указом Президента Российской Федерации № 601 от 7 мая 2012г. «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», руководствуясь Уставом  муниципального образования «Кезский район» ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести изменение в  административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Прием  заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях», утвержденного постановлением Администрации МО «Кезский район» от 02.07.2012 № 1050  

- в п. 2.5.7 слова  «другие документы» заменить на слова  документы, предусмотренные п.п. 3, п. 2 ст. 57 ЖК РФ, в случаях подтверждения права заявителя (имеющего льготы для предоставления жилого помещения вне очереди) состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в частности медицинское заключение из лечебного учреждения, что в семье есть страдающий хроническим заболеванием - тяжелая форма хронического заболевания. Перечень соответствующих заболеваний установлен Правительством Российской Федерации);   

Глава Администрации 

муниципального образования 

«Кезский район»                                     


  


    И.О. Богданов

Проект подготовил:

Начальник отдела 

архитектуры, строительства

 и жилищной политики






                 Г.А. Тронина

Приложение к постановлению

Администрации МО «Кезский район»

от 02 июля 2012г. № 1050

(с изм. от 27.01.2014 №  160)

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан

на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
(в редакции постановления от 27.01.2014г. № 160)
1. Общие положения
1.1. Административный регламент «Прием  заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – Регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 2.1.Наименование муниципальной услуги  «Прием  заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях». 
Предоставление муниципальной услуги осуществляет структурное подразделение Администрации МО «Кезский район»- отдел архитектуры, строительства и жилищной политики (далее отдел архитектуры). Ответственным исполнителем муниципальной услуги является специалист - отдела архитектуры, строительства и жилищной политики Администрации МО «Кезский район», в соответствии с должностными инструкциями
2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является постановление Администрации района о принятии или не принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в предоставлении жилого помещения по договору социального найма.
2.3. Срок предоставления муниципальной услуги: 
Муниципальная услуга предоставляется на основании письменных запросов получателей муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней с момента регистрации запроса. 

В случае необходимости эти сроки могут быть продлены с разрешения главы администрации, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением получателя.
2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ.;

- Федеральный Закон от 06.10.2003 год № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный Закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Решение районного Совета депутатов муниципального образования  «Кезский район» от 20 июня 2006 года № 265 «О норме  предоставления площади жилого помещения по договору социального найма и учетной норме площади жилого помещения».

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги прилагаемый к заявлению:             

2.5.1.  документы, удостоверяющих личности гражданина и подтверждающие состав семьи (паспорта, свидетельства о рождении на несовершеннолетних детей, свидетельство о заключении или расторжении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения и т.п.);

2.5.2. документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (свидетельство о государственной собственности); 

2.5.3. решение о признании гражданина и членов его семьи малоимущими;

2.5.4. выписка из домовой книги;

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

2.5.6. технический паспорт, занимаемого жилого помещения;

2.5.6. справки о наличии или отсутствии у заявителя и членов его семьи недвижимого имущества на праве собственности из ГУП УР «Удмурттехинвентаризация»;

2.5.7.  документы, предусмотренные п.п. 3, п. 2 ст. 57 ЖК РФ, в случаях подтверждения права заявителя (имеющего льготы для предоставления жилого помещения вне очереди) состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в частности медицинское заключение из лечебного учреждения, что в семье есть страдающий хроническим заболеванием - тяжелая форма хронического заболевания. Перечень соответствующих заболеваний установлен Правительством Российской Федерации). 

Заявители предоставляет копии вышеперечисленных документов с одновременным предоставлением оригинала документов. При этом гражданин даёт письменное согласие на проверку сведений, содержащихся в заявлении. 

Документы п. 2.5.2, в случае если права на объект недвижимости зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок  с ним, и документы п.2.5.4, п.2.5.5, могут быть получены отделом архитектуры от уполномоченных органов, в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- документы предоставлены не в полном объёме;

- документы испорченны, либо находятся в ненадлежащем состоянии;

- документы предоставлены ненадлежащим лицом.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- текст запроса не поддается прочтению (о чем сообщается гражданину, направившему запрос, если фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

- обращения неправомочного лица;

- отсутствия или предоставления неполного перечня документов, указанных в п. 2.6. настоящего Административного регламента;

- несоответствия представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства. 

- если в запросе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу и в запросе не приводятся новые доводы и обстоятельства;

- если полученное письменное обращение гражданина содержит нецензурные либо оскорбительные выражение, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.9.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут; срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – не более 20 минут.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 3-х дней при отправке запроса почтой либо электронной почтой, в течение 10 минут при предоставлении запроса лично.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги; 

2.11.1. При возможности около здания Администрации муниципального образования «Кезский район» организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.


2.11.2. Прием граждан осуществляется в специально выделенном для предоставления муниципальных услуг помещении. Вход в кабинет отдела архитектуры должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), с указанием номера кабинета и содержащей информацию о наименовании и должности лица, осуществляющего прием. Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются стульями, столами, канцелярскими принадлежностями, средствами связи, а также компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.11.2    Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов государственной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями. 

2.11.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованными лицами.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты  органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

настоящий административный регламент.

2.11.5. Все указанные помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами, а также системой пожарной сигнализации.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

Получателями муниципальной услуги являются физические. Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4. настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.13. Иные требования предоставления муниципальной услуги.

2.14.1 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Место нахождение администрации МО «Кезский район»:   

- 427580, УР, Кезский район, п. Кез, ул. Кирова, д.5                                                      

-телефон приемной: 8 (34158) 3-11-39;

– официальный сайт администрации МО «Кезский район».http://kez.udmurt.ru/;

– адрес электронной почты- e-mail: kezadm@yandex.ru;

Режим работы:

понедельник-пятница с 8.00 до 16.00, перерыв – с 12.00 до 13.00,

выходные – суббота, воскресенье

Прием граждан отделом архитектуры:

Место приема: кабинет № 6 Администрации МО «Кезский район»

понедельник-пятница с 8.00 до 15.00, перерыв – с 12.00 до 13.00,

выходные – суббота, воскресенье

Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у специалиста отдела архитектуры по телефону, а также на сайте администрации МО «Кезский район».
2.14.2. Основными требованиями к консультации заявителей являются: актуальность; своевременность; четкость в изложении материала; полнота консультирования; наглядность форм подачи материала; удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 20 минут.

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном общении либо по телефону) со специалистом специалиста отдела архитектуры 

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации МО «Кезский район», а также на информационных стендах, администрации МО «Кезский район».

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
2.15. Порядок обращения при подаче документов.

Документы, являющиеся основанием для предоставления муниципальной услуги, представляются в администрацию МО «Кезский район», ответственному за предоставление данной услуги посредством личного обращения заявителя, либо направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении).

Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе.

Предоставляются оригиналы документов либо их копии.

Датой представления документов является день получения и регистрации документов специалистом администрации, ответственным за прием документов.

Прием заявителей для подачи документов осуществляется специалистом администрации в соответствии с графиком работы администрации МО «Кезский район».

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме. 
3.1. При исполнении муниципальной функции выполняются следующие административные процедуры:

-Прием и регистрация заявлений и представленных документов;

-Принятие решения и подготовка постановления по принятому решению;

-Направление заявителю постановления Администрации и (или) уведомления о принятом решении.

Общий срок для подготовки и выдачи документов исчисляется  тридцатью днями с момента представления заявителем заявления и необходимых документов.
3.2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов:
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является подача заявления и необходимых документов, указанных в пункте 2.5

Одновременно с представлением заявления и документов заявитель  дает письменное согласие на проверку сведений, содержащихся в заявлении.

После принятия документов до регистрации заявления заявителю выдается расписка в принятии соответствующих документов.

Заявление с приложенными документами принимаются в течение 20 минут.

Документы подаются на имя главы Администрации муниципального образования «Кезский район» (далее –глава Администрации):

- в приемную Администрации МО «Кезский район»;

- почтовым отправлением;

- посредствам электронной почты.

Заявитель может обратиться в Администрацию МО «Кезский район» для получения одной государственной услуги не более 2 раз.

3.2.2. Заявление с прилагаемыми документами принимаются специалистом, являющимся ответственным за прием документов. Заявление и документы регистрируются в установленном порядке и передаются специалисту администрации МО «Кезский район», ответственному за проверку представленных документов на соответствие требованиям, установленным действующим законодательством Российской Федерации, и подготовку Постановления о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в предоставлении жилого помещения по договору социального найма.

3.3. Должностным лицом отдела в двадцатидневный  срок изучаются представленные документы заявителя и готовится постановление Администрации о постановке гражданина на учет или отказ в постановке на учет нуждающихся в предоставлении жилого помещения по договору социального найма. 

Глава Администрации подписывает постановление. 

В трёхдневный срок со дня принятия решения направляется уведомление заявителю о принятом решении.

3.4. Гражданин, принятый на учет, включается в  очередь  нуждающихся в предоставлении жилого помещения по договору социального найма. На 1 января каждого года составляется Список граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения по договору социального найма. Граждане, имеющие право на внеочередное предоставление жилого помещения вносятся в отдельный список.

Должностное лицо отдела архитектуры  ежегодно до 1 мая проводит перерегистрацию граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях на 1 января текущего года. Для прохождения перерегистрации заявитель представляет документы, которым он подтверждает неизменность к ранее представленным им сведений (к заявлению о признании (непризнании) гражданина малоимущим)).

В случае если за истекший период произошли изменения в ранее представленных сведениях, заявитель представляет новые документы, подтверждающие произошедшие изменения. В этом случае специалистом отдела архитектуры, строительства и жилищной политики осуществляется  проверка обоснованности отнесения заявителя  к нуждающемуся в жилом помещении с учетом новых представленных документов. 

3.5. Предоставление Муниципальной услуги заявителю осуществляется по адресу: 427580, УР, Кезский район, п. Кез, ул. Кирова, д. 5. , кабинет № 6.                                                     
Время приема заявителей: с понедельника по пятницу - с 8.00 до 15.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00, телефон: 8 (34158) 3-11-39 – отдел архитектуры, строительства и жилищной политики.

4. Формы контроля исполнения административного регламента. 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента. 
4.1.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется, главой Администрации муниципального образования «Кезский район», заместителем главы по строительству, ЖКХ, транспорту и связи Администрации муниципального образования «Кезский район», начальником отдела архитектуры, строительства и жилищной политики.
4.1.2. Лица, ответственные за текущий контроль, проверяют исполнение должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента.
4.2. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе  предоставления муниципальной услуги.
В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.
4.3. В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.
5. Досудебный порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения, 

при предоставлении муниципальной услуги.
5.1.Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

- заместителю главы по строительству, ЖКХ, транспорту и связи Администрации муниципального образования «Кезский район»   по адресу: 427580, УР, Кезский район, п. Кез, ул. Кирова, д.5 тел. (34158) 3-15-68;

- главе Администрации муниципального образования «Кезский район» по адресу: 427580, УР, Кезский район, п. Кез, ул. Кирова, д. 5 тел. (34158) 3-10-01;

- иные органы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.2.1. 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.

5.3. Ответ на жалобу осуществляется на основании Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса  государственным органам, территориальным структурным подразделениям Администрации муниципального образования и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

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

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю. 

5.5. 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 неоднократно 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.

5.6. Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации МО «Кезский район», указанный в пункте 2.1. настоящего административного регламента.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.7. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

Приложение № 1
Главе Администрации

МО «Кезский район»

________________________

________________________

Адрес:___________________

________________________

Телефон:________________

заявление.

Прошу поставить на учет нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.
___________________                                    _______________

    (подпись, расшифровка)                                                                              (дата)  
Приложение № 2
Перечень документов, предоставляемых гражданином при подаче заявления для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

Перечень документов, предоставляемых гражданином:

- документы, удостоверяющих личности гражданина и подтверждающие состав семьи (паспорта, свидетельства о рождении на несовершеннолетних детей, свидетельство о заключении или расторжении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения и т.п.);

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (свидетельство о государственной собственности, технический паспорт);
В соответствии с пунктом 2 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» органы, предоставляющие муниципальные услуги не вправе требовать от заявителя 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:
- решение о признании гражданина и членов его семьи малоимущими;

- выписка из домовой книги;

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

- справки о наличии или отсутствии у заявителя и членов его семьи недвижимого имущества на праве собственности;

- другие документы (при необходимости).

Заявители представляют документы для предоставления муниципальной услуги: 

- лично – по месту нахождения отдела;

- почтовым отправлением в адрес отдела;

- по электронным каналам связи.
Приложение № 3
Блок – схема 

предоставления муниципальной услуги 

	Прием и консультирование граждан



	Прием и регистрация заявлений и представленных документов



	Выдача расписки в принятии соответствующих документов



	Принятие решения и подготовка постановления по принятому решению



	Направление заявителю уведомления о принятом решении


О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием  заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»








