АДМИНИСТРАЦИЯ КУРГАНИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КУРГАНИНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 30.07.2010                                                                                              № 562
г.Курганинск

Об утверждении регламента по предоставлению

 муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, 
признанных малоимущими и нуждающимися 
в улучшении жилищных условий»
 
В соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 октября 2005 года № 1789 - р «О концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах» и на основании распоряжения главы муниципального образования Курганинский район от 25 июня 2009 года № 396-р «О мерах по реализации административной реформы в муниципальном образовании Курганинский район», Устава Курганинского городского поселения Курганинского района, зарегистрированного  Управлением Министерства юстиции Российской федерации по   Краснодарскому  краю от 18 января 2010 года  № RU235171012010001                п о с т а н о в л я ю: 

1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, признанных малоимущими и нуждающимися в улучшении жилищных условий» (прилагается).

2.Настоящее постановление опубликовать в средствах массовой информации.


3.Контроль  за  выполнением   настоящего постановления возложить на заместителя главы Курганинского городского поселения Курганинского района В.Н.Григоренко.

4.Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава  Курганинского городского поселения
Курганинского района


                                                 А.Н.Ворушилин








ПРИЛОЖЕНИЕ
                                                                          УТВЕРЖДЕН
                                                                       постановлением администрации

Курганинского городского поселения 
                                                                          Курганинского района                                        






       от ____________________ № ___
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, признанных малоимущими и нуждающимися в улучшении жилищных условий»

ПАСПОРТ

муниципальной услуги 
	Раздел паспорта 
	Пояснения 

	1 
	2

	Наименование услуги 
	«Постановка на учет граждан, признанных малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях»

	Наименование муниципального образования
	Администрация Курганинского городского поселения Курганинского района

	Получатель 
	Граждане независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.

	Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги
	Муниципальная услуга предоставляется бесплатно 

	Почтовый адрес (юридический и фактический) 
	352430, Россия, Краснодарский край, г. Курганинск, 

ул. Ленина, 27

	Телефон, факс 
	2-22-34, 2-22-72

	Уполномоченный орган 
	Отдел земельных, имущественных отношений и градостроительной деятельности администрации Курганинского городского поселения Курганинского района

	Статус 
	Подразделение в составе администрации
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1. Общие положения


Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, признанных малоимущими и нуждающимися в улучшении жилищных условий» (далее - Регламент), разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга), определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.
1.1. Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги


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


1)Конституция Российской Федерации;


2)Жилищный кодекс Российской Федерации; 


3)Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


4)Закон Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий»;


5) Закон Краснодарского края от 29 декабря 2009 года № 1890-КЗ «О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу


   1.2.1.Муниципальная услуга может предоставляться непосредственно администрацией Курганинского городского поселения Курганинского района (далее «Администрация»).
1.3. Сведения о конечном результате предоставления муниципальной услуги


1.3.1.Конечными результатами предоставления муниципальной услуги является: постановка на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
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1.4. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги



1.4.1.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
1.5. Получатели муниципальной услуги


1.5.1.Получателями муниципальной услуги (далее - «Пользователь») являются граждане независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1.Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

2.1.1.Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется путем:


-получения консультации у специалиста непосредственно в администрации;


-размещения информационного материала на стендах учреждения  и на официальном сайте администрации в сети «Интернет»;


-использования средств телефонной связи и средств массовой информации.


2.1.2.При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностное лицо подробно и в доступной форме информируют пользователей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании учреждения, в которое поступил телефонный звонок, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. 


При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.



При информировании посредством личного обращения пользователя должностное лицо, ответственное за такое информирование, должно дать исчерпывающие ответы на все возникающие у пользователя, заинтересованного лица вопросы. 
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2.1.3.На информационных стендах размещается следующая информация:


-извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;


-текст административного регламента;


-краткое описание порядка предоставления услуги;                                               


-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


-образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;


-схемы размещения кабинетов должностных лиц, в которых предоставляется муниципальная услуга;


-месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты учреждения, в котором пользователь может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;


-основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.


2.1.4. Получатели, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

-о приостановлении Муниципальной услуги;


-об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;


-о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги


2.2.1.На оказание справочной и консультационной помощи одного пользователя отводится до 20 минут.  При ответах на телефонные звонки время разговора не должно превышать 15 минут.

         2.2.2. Ожидание  пользователя в очереди не должно превышать 30 минут.

          2.2.3.Срок предоставления муниципальной услуги определяется исходя из даты и времени принятия документов.

2.3. Дни и часы приема и консультирования пользователей

2.3.1.Прием и консультирование пользователей осуществляется по вторникам, с 8-00 до 17-00, кабинет № 110.
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2.4. Порядок получения консультаций о предоставлении 
муниципальной услуги

2.4.1. Консультации по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются специалистом, предоставляющим Муниципальную услугу.

2.4.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:


- перечня документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;


-источника получения документов, необходимых для предоставления  Муниципальной услуги (орган, организация, их местонахождение);


-времени приема и выдачи документов;


-сроков предоставления Муниципальной услуги;


-порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Муниципальной услуги.


2.4.3.Консультации предоставляются при личном обращении пользователей и посредством телефона.

2.5. Перечень  необходимых документов  для получения 

муниципальной услуги

2.5.1.Постановление администрации Курганинского городского поселения Курганинского района о признании гражданина малоимущим в целях принятия его на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма (при наличии факта).

2.5.2. Ксерокопии паспортов, свидетельств о рождении заявителя и каждого члена его семьи.


2.5.3. Ксерокопия свидетельства о заключении или о расторжении брака.


2.5.4. Данные БТИ о размере общей площади жилого помещения и о наличии коммунальных удобств в жилом помещении (все или частичные) по месту жительства заявителя и членов его семьи. Указанные данные должны быть откорректированы на дату обращения заявителя (адрес   БТИ: г. Курганинск, пер. Шаповалова, 19, каб. № 6, тел.2-56-62)


2.5.5.Данные из БТИ о наличии (отсутствии) в течение последних 5 лет жилого помещения и(или) земельного участка, выделенного для строительства жилого дома, находящихся в собственности или на основе иного права у заявителя и членов его семьи (супруг (супруга), дети, родители), а также у иных 
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граждан, зарегистрированных совместно с ними в жилом доме, признанных по решению суда членами семьи заявителя, (адрес БТИ:   г. Курганинск, пер. Шаповалова, 19).


2.5.6.Справки из учреждения юстиции о наличии (отсутствии) в течение последних 5 лет жилого помещения и(или) земельного участка, выделенного для строительства жилого дома, находящегося в собственности или на основе иного права у заявителя и членов его семьи (супруг (супруга), дети, родители), а также у иных граждан, зарегистрированных совместно с ними в жилом доме, признанных по решению суда членами семьи заявителя (адрес юстиции:            г. Курганинск, ул. Серова, 3/1, каб. № 1, тел. 2-32-18).


2.5.7.Выписки за  лицевого счета на жилое помещение, в котором зарегистрированы заявитель и члены его семьи (оформляется выписка в МУП «Райсправка», по адресу: г. Курганинск,              ул. Ленина, 53,  тел. 2-25-85 конечная остановка автобусов № «2,4,6»).


2.5.8.Ксерокопия свидетельства о государственной регистрации права собственности   (либо другой правоустанавливающий документ) на жилое помещение и(или) земельный участок, выделенный  для   строительства жилого дома на заявителя и членов его семьи;
              2.5.9.Ксерокопия технического  паспорта жилого помещения по месту  регистрации     гражданина  и       членов  его  семьи  и (или)  технический   паспорт  на жилое помещение, принадлежащее гражданину   и(или)  членам его семьи на праве собственности или на  основе иного права, подлежащего государственной регистрации;

         2.5.10.Документ, подтверждающий льготу заявителя и (или) членов его семьи.
         2.5.11.Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования на заявителя и на каждого члена его семьи (даже на несовершеннолетнего);
         2.5.12.Идентификационный номер налогоплательщика (ИНН) на заявителя и на каждого члена его семьи (даже на несовершеннолетнего);

2.6. Перечень  оснований для приостановления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги


2.6.1.Отсутствие или  неполный  перечень документов, указанных в             подпункте 2.5.1. пункта 2.5. статьи 2 настоящего регламента.


2.6.2.Нахождение пользователя в состоянии алкогольного, наркотического опьянения.
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2.6.3.Нахождение пользователя в социально - неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и так далее).

2.6.4.Наличие обстоятельств непреодолимой силы. 


2.6.5.В иных случаях предусмотренных законодательством Российской Федерации.


2.6.6.Приостановление муниципальной услуги до приведения документов в соответствие, в случае, если представлен неполный перечень документов к заявлению – до представления документов, но не более 30 дней.    


2.6.7.Принятое администрацией решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин. 

2.6.8.Отказ в предоставлении муниципальной услуги пользователь может обжаловать в вышестоящий орган и (или) в суд в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.


2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги 


2.7.1.Муниципальная услуга предоставляется в приспособленном  и отвечающем необходимым требованиям помещении. Помещение соответствует санитарно-гигиеническим требованиям и требованиям пожарной безопасности.  Помещение должно быть оснащено специальной компьютерной техникой, удобной  мебелью, обеспечивающей комфорт пользователю.



2.7.2.Обязательное наличие стандартной вывески с наименованием администрации и наличием графика приема граждан. 


2.7.3.Место для информирования и приёма, ожидания пользователей должно быть оснащено первичными средствами пожаротушения, автоматической системой оповещения людей о чрезвычайной ситуации. 
3. Административные процедуры.

3.1. Юридическим фактом, служащим основанием для начала работ по предоставлению муниципальной услуги  пользователям, является подача лицом, заинтересованным в постановке на учет, заявления с приложением документов, указанных в п.2.5 Административного регламента.

3.2. Прием документов осуществляется согласно графика приёма.
3.3.При предоставлении ксерокопий документов обязательно предоставляются подлинные для обозрения и сверки. После принятия соответствующего решения представленный пакет документов передаётся и хранится в администрации Курганинского городского поселения Курганинского района.
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Этапы предоставления муниципальной услуги:

-приём заявления с проверкой наличия прилагаемого комплекта документов производится специалистами отдела  земельных,  имущественных 
отношений и градостроительной деятельности администрации Курганинского городского поселения. В случае наличия полного комплекта документов, заявление регистрируется;

-проверка правильности оформления и соответствия документов производится специалистами отдела земельных, имущественных отношений и градостроительной деятельности;

-проводят проверку соответствия документов требованиям; 

-по результатам проверок специалистами отдела подготавливается постановление на постановку на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий; 

-специалистами отдела выдается пользователю заключение о постановке на учет либо отказ в постановке на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий не позднее трех дней со дня принятия решения. 
3.4. Основанием для принятия решения об отказе в постановке на учет является:

3.4.1.отсутствие документов, указанных в п.2.5 настоящего регламента;

3.4.2.несоответствие представленных документов требованиям. 
3.5.В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, заявителю  представленные им документы возвращаются. Решение об отказе постановку на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий  направляется в письменном виде заявителю с указанием оснований отказа не позднее трех дней со дня принятия такого решения.
3.6. В случае принятия решения о постановке на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий отдел земельных, имущественных отношений и градостроительной деятельности готовит постановление о постановке на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий. 
3.7. Решение о постановке на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий выдается под роспись либо отправляется с уведомлением пользователю не позднее трех дней со дня принятия такого решения.
3.8. На гражданина, принятого на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий, из представленных учетных документов формируется учетное дело.
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4. Порядок и формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги


4.1.Текущий  контроль за  соблюдением и  исполнением  специалистами 
администрации положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, осуществляется главой муниципального образования.

4.2.Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается  главой  муниципального образования. 


4.3.Периодичность осуществления текущего контроля осуществляются на основании постановления.


4.4.Проверки могут быть плановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением  муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению пользователя.

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


5.1.Пользователи имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействий специалистов администрации, путем подачи жалобы главе администрации и в другие органы в соответствии с действующим законодательством.


Пользователи муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.2.Жалоба пользователя в письменной форме должна содержать следующую информацию:


-фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, составившего обращение, или наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ, уведомление о переадресации обращения;


-наименование учреждения, в которое направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;


-наименование учреждения, должности, фамилии, имени и отчества специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
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-существо обжалуемого решения, действия (бездействия).


Дополнительно в жалобе могут быть указаны причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых пользователь считает, что нарушены его права, свободы и законные    интересы,  созданы препятствия  к их  реализации  либо незаконно 
возложена    какая-либо   обязанность,    требования      (об отмене решения, о
признании незаконными действия (бездействия), а также иные сведения, которые пользователь считает необходимым сообщить.


К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.


Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.


Жалоба подписывается подавшим ее физическим лицом или уполномоченным представителем юридического лица. Указывается дата составления жалобы.


Письменные обращения пользователей муниципальной услуги регистрируются в порядке делопроизводства в течение трех дней с момента поступления.


5.3.По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований пользователя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.


Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется пользователю.


5.4.Разрешение споров пользователей муниципальной услуги с уполномоченными органами, рассмотрение претензий осуществляется в претензионном или ином досудебном порядке урегулирования.

Заместитель главы Курганинского городского

поселения Курганинского района




        В.Н.Григоренко

