РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА МЦЕНСКА ПОСТАНОВЛЕНИЕ
08.07.2010г.             №  510
Об утверждении административного регламента

На основании Постановления Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»
ПОСТАНОВЛЯЮ:
Утвердить административный регламент «Формирование списков и постановка на учет молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий» (приложение).

Глава города Мценска                       А.М.Фокин

Приложение









к постановлению администрации

города Мценска









от __08.07. 2010г. № __510____

Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Формирование списков и постановка на учет молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий»

Статья 1. Общие положения

1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Формирование списков и постановка на учет молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - заявители).

Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - принятие на учет).

1.2 Решение о постановке либо отказе в постановке на учет молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий принимается главой города Мценска в лице комиссии по реализации жилищных программ (далее – Комиссия).

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

1) Жилищным кодексом Российской Федерации;

2) Закон Орловской области от 24 ноября 2006 года № 634-ОЗ «Об областной целевой комплексной программе «Обеспечение жильем молодых семей (2006-2010 годы)»;

3) Постановлением Правительства Российской Федерации от 17 сентября 2001 года № 675 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2002-2010 годы;

4) Постановление Правительства Российской Федерации от 13 мая 2006 года № 285 «Об утверждении Правил предоставления молодым семьям социальных выплат на приобретение жилья в рамках реализации программы «Обеспечение жильем молодых семей «федеральной целевой программы «Жилище» на 2002-2010 годы»;

5) Постановление главы администрации г. Мценска от 15.08.2006 г. № 983 «Об образовании комиссии по реализации жилищных программ в г. Мценске»;

6) Решение Мценского городского Совета народных депутатов от 20 декабря 2007 года № 26/290 – ГС.

1.4 Результатом предоставления муниципальной услуги является:

· признание заявителя нуждающимся в улучшении жилищных условий  и постановка на учет;

· непризнание заявителя нуждающимся в улучшении жилищных условий и отказ в постановке на учет.

1.5 Заявителями являются граждане Российской Федерации, постоянно зарегистрированные по месту жительства в г. Мценске. 

Заявителем может быть молодая семья, в том числе неполная молодая семья, состоящая из одного молодого родителя и одного и более детей, соответствующая следующим условиям:

1) возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье на день принятия Комиссией решения о признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий не превышает 35 лет;

2) в установленном законом порядке признана нуждающейся в улучшении жилищных условий;

3) наличие у семьи доходов либо иных денежных средств, достаточных для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой субсидии.

Статья 2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить в Отделе по работе с молодежью, физической культуре и спорту по телефону, на личном приеме, на информационных стендах в здании Администрации.

    Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом отдела, отвечающим за предоставление муниципальной услуги.

    При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, и представления сотрудника, принявшего телефонный звонок. 

2.2. Заявление подается на имя главы города Мценска по форме согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту.

К заявлению должны быть приложены следующие документы:

- справка о составе семьи, акт обследования жилищных условий;

- копия паспорта (иного документа, удостоверяющего личность) на
каждого члена семьи с указанием всех штампов мест постоянной регистрации;

- копия свидетельства о браке;

- копия свидетельства о рождении ребенка, либо документы,
подтверждающие усыновление ребенка (при наличии детей);

- сведения из органов, осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии (отсутствии) в собственности всех членов семьи жилого помещения;

- справки с места работы о доходах за последний год.

От имени молодой семьи документы, предусмотренные в настоящем административном регламенте, могут быть поданы одним из ее членов либо иным уполномоченным лицом при наличии надлежащим образом оформленных полномочий.

Заявление с документами принимаются в администрации г. Мценска по адресу: г.Мценск, пл. Ленина, 1. Часы приема: вторник, четверг с 8-00 до 17-00, каб. № 25, тел. 2-57-75.

2.3. В течение 10 рабочих дней с даты предоставления молодой семьей документов, Комиссия принимает решение о признании либо об отказе в признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий и постановке на учет.

О принятом решении специалист отдела письменно уведомляет молодую семью в течение 7 рабочих дней со дня принятия решения.

В случае признания молодой семьи, нуждающейся в улучшении жилищных условий, Комиссия производит постановку на учет. В случае отказа повторное обращение с заявлением о постановке на учет допускается после устранения оснований для отказа.

2.4. Списки молодых семей, признанных нуждающимися в улучшении жилищных условий формируются отделом до 1 сентября года, предшествующего планируемому году, согласно приложению 2 к настоящему административному регламенту.

2.5. В первую очередь в указанные списки включаются молодые семьи, поставленные на учёт в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий до 1 марта 2005 года, исходя из даты постановки на учёт, но не ранее регистрации брака (для полных семей) или государственной регистрации рождения ребёнка либо вынесения решения суда об усыновлении ребёнка (для неполных семей).

Далее включаются семьи, признанные органами местного самоуправления нуждающимися в улучшении жилищных условий после 1 марта 2005 года по основаниям, которые установлены статьёй 51 Жилищного кодекса Российской Федерации для признания граждан нуждающимися в жилых помещениях, представляемых по договорам социального найма, исходя из даты представления молодыми семьями заявления и документов.

Молодые семьи, подавшие документы в один день, включаются в данный список по времени подачи заявления.

Утвержденный муниципальный список и копии документов семей - участниц Программы передаются Комиссией (до 1 сентября года, предшествующего планируемому году) в областную единую реестровую комиссию.

2.6. Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги могут являться:
- несоответствие молодой семьи требованиям, указанным в пункте 1.5 настоящего административного регламента;

- непредставление или представление не в полном объеме документов, указанных в пункте 2.2 настоящего административного регламента;

- недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

· ранее реализованное право на улучшение жилищных условий с использованием субсидии или иной формы государственной поддержки за счет средств федерального, областного и городского бюджетов.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи.

Статья 3. Административные процедуры

3.1. Административная процедура предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

- прием и регистрация письменного заявления гражданина о постановке на учет с соответствующими документами;

- рассмотрение заявления о постановке на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий на Комиссии;

- подготовка и подписание протокола заседания Комиссии с решением о принятии на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, отказе в постановке на учет;

- подготовка письменных извещений гражданам о постановке на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий или об отказе в постановке на учет;

- выдача заявителям или рассылка почтой извещений о постановке/отказе в постановке на учет.

3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для постановки на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий.

Специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для постановки на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий.

Специалист проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена, отчества лиц, имеющих отношение к рассмотрению вопроса о постановке на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, написаны полностью;

- в документах не имеется подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий к рассмотрению вопроса о постановке на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Специалист принимает заявление о принятии на учет при предоставлении гражданином полного пакета необходимых документов и передает их для регистрации в специальном журнале в общий отдел администрации г. Мценска.

3.3. Основанием для начала проверки оснований для постановки на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, является поступление документов от заявителя.

Проверка должна быть начата не позднее 3 (трех) дней с момента приема документов.

Секретарь комиссии по реализации жилищных программ проверяет сведения:

- о размерах общей площади жилого помещения, занимаемого заявителем и членами его семьи;

- о зарегистрированных в жилых помещениях лицах;

- о собственнике (нанимателе) жилого помещения, в котором зарегистрирован заявитель (заявители);

- о наличии или отсутствии в собственности заявителя(ей) каких-либо жилых помещений;

- сравнивает сумму месячного дохода на 1 члена семьи с пороговым значением (для признания малоимущим).

3.4. Секретарь Комиссии после проведения проверки представленных документов выносит документы на рассмотрение комиссии при администрации г. Мценска. Заседание Комиссии проводится по мере необходимости.

Поступившие заявления о постановке на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, рассматриваются на заседании Комиссии под председательством заместителя главы администрации г. Мценска по социальным вопросам. 

Состав комиссии утверждается постановлением главы.

На заседании выносится решение:

- о постановке на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий;

· об отказе в постановке на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий.

По результатам рассмотрения Комиссии проводится подготовка протокола заседания Комиссии с решением о принятии на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, и отказе в постановке на учет.

Подготовленный протокол передается для подписания главе города Мценска, в его отсутствие первому заместителю.

На основании протокола с решением о принятии на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, и отказе в постановке на учет специалистом готовятся соответствующие извещения для выдачи заявителям и формируются личные дела для дальнейшего хранения.

В извещении указывается наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, исходящий номер, адрес, фамилия, имя, отчество заявителя, дата принятия на учет.

Извещения подписываются главой города Мценска, в его отсутствие первым заместителем.

Исходящий номер присваивается извещению в соответствии с журналом регистрации исходящей корреспонденции. Личное дело подписывается и присваивается номер учетного дела в соответствии с номером по книге регистрации заявлений о принятии на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий.

Статья 4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятия решений осуществляется заместителем главы администрации г. Мценска по социальным вопросам.

4.2 Секретарь комиссии несет ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений о принятии на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий;

- соответствие вынесенных решений о принятии на учет или об отказе в принятии на учет требованиям законодательства;

- правильность оформления, сроков и порядка подготовки извещения принятии/отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий.

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

5.1. Получатели муниципальной  услуги  имеют   право   на обжалование действий или бездействий   муниципальных служащих в досудебном и судебном порядке.

Заинтересованное лицо может обратиться с заявлением или жалобой (далее - жалоба) на действия (бездействия) и решения должностного лица администрации г. Мценска непосредственно к главе  города Мценска.

Жалоба подлежит обязательному рассмотрению. Рассмотрение жалоб осуществляется бесплатно. Жалоба может быть подана в письменной  или  устной форме.

В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема Главы  города  Мценска.

Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема, направлена по почте или факсимильной связью, представлена лично.

Жалобы, поданные в письменном виде, подлежат обязательной регистрации в день поступления. К жалобе прилагается решение об отказе в выдаче разрешения, а также все документы, указанные в пункте 2.2 настоящего административного регламента.

При подаче жалобы заявителем в письменной форме срок ее рассмотрения не должен превышать 30 дней с момента регистрации.

5.2. Заявители муниципальной  услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия муниципальных служащих в судебном порядке. 









Приложение 1

к административному регламенту








            Главе города Мценска

                                                                                        А.М.Фокину

                                                                 от гражданина (ки)_____________________                                                                                                                                (ф.и.о.)

            ____________________________________
                             проживающего (ей) по адресу:    
г. Мценск, ________________________________                                                                                                      

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу включить меня, _______________________________________________________________,

                  (ф.и.о., дата рождения)

паспорт: серия_______ №____________, выданный________________________________________

«____»____________ ____г., в состав участников программы «Обеспечение жильем молодых семей» на 2006-2010 годы.

Состав семьи:

Супруга (супруг)_______________________________________________________________,

(ф.и.о., дата рождения)

паспорт:  серия _________ № _____________, выданный _____________________
_______________________ «_____»_____________________г.,

проживает по адресу________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________
дети:______________________________________________________________________________________________________________________________________
(ф.и.о., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия ________ №____________, выданный

___________________________________________ «_____» ____________ ____г.,

проживает по адресу________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________________________.

К заявлению мною прилагаются следующие документы:

1. акт обследования жилищных условий;

____________________________________________________________________________________________________________________________________________
(номер документа, кем и когда выдан)

2. копия паспорта (иного документа, удостоверяющего личность) на каждого члена семьи с указанием места постоянной регистрации;

3. копия свидетельства о браке;

____________________________________________________________________________________________________________________________________________
(номер документа, кем и когда выдан)

4. копия свидетельства о рождении ребенка (при наличии детей);

___________________________________________________________________________________________________________________________________________
(номер документа, кем и когда выдан)

5. сведения из органов, осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии (отсутствии) в собственности всех членов семьи жилого помещения;

____________________________________________________________________________________________________________________________________________
(номер документа, кем и когда выдан)

___________________________________________________________________________________________________________________________________________
6. справка о доходах каждого члена семьи -  участника программы за последние 12 месяцев с места работы;

____________________________________________________________________________________________________________________________________________
(номер документа, кем и когда выдан)

___________________________________________________________________________________________________________________________________________
7. ____________________________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________
С условиями участия в городской целевой программе «Обеспечение жильем молодых семей  (2006-2010 годы) ознакомлен(ны) и обязуюсь (обязуемся) их выполнять:

1) _______________________________________    _________________     ______;

           (ф.и.о. совершеннолетнего члена семьи)                                  (подпись)
         (дата)

2) _______________________________________    _________________     ______;

          (ф.и.о. совершеннолетнего члена семьи)                                    (подпись)
        (дата)
Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты:

                               «____» ____________ 20__г.

_____________________________________    ___________  ________________
  (должность лица, принявшего заявление)                          (подпись)        (расшифровка подписи)

____________________________________  ___________________________

    (подпись лица, подавшего заявление)                                      (расшифровка подписи)















Приложение 2

к административному регламенту

С П И С О К

молодых семей – участниц Программы «Обеспечение жильём молодых семей»

 - претендентов на получение социальной выплаты по г. Мценску
	N п/п 
(кол-во
членов  
семьи   
(человек)
	Данные о членах молодой семьи
	Дата     
включения
молодой  
семьи в  
список   
участников 
программы
	Орган     
местного  
самоуправле-ния, на 
основании 
решения   
которого  
молодая   
семья     
включена в
список    
участников
программы
	Расчетная стоимость жилья
	Размер социальной выплаты, предоставляемой молодой семье за счет средств городского бюджета 
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нолетнего, не  
достигшего   
14 лет
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месяц, 
год   
рождения
	свидетельство
о браке
	
	
	стоимость
1 кв. м 
(тыс.  
рублей)
	размер  
общей   
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помещения 
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(кв. м)
	всего
(гр.
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11)
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