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	от «29» ноября 2011г. № 318   


Об утверждении административного регламента по оказанию муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с  Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 г. № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)», руководствуясь п. 3.2 Положения об администрации муниципального образования «Городское поселение Звенигово»,  Администрация муниципального образования «Городское поселение Звенигово»,-
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

        1. Утвердить Административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (прилагается).

2. Настоящее постановление вступает в силу после его официального обнародования.
3. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на ведущего специалиста – специалиста по кадрам администрации муниципального образования «Городское поселение Звенигово» Степанову Е.В.
Глава Администрации МО

«Городское поселение Звенигово»                                                И. Г. Столбов

Исп. Степанова Е.В.
Тел. 7-15-61
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ЗВЕНИГОВО» ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРИЕМА ЗАЯВЛЕНИЙ, ДОКУМЕНТОВ, А ТАКЖЕ ПОСТАНОВКА ГРАЖДАН НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ".
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование муниципальной услуги

"Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях".

Административный регламент администрации муниципального образования «Городское поселение Звенигово» по предоставлению муниципальной услуги " Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях " (далее - муниципальная услуга) определяет порядок и условия регистрации граждан, имеющих право на постановку  на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
1.2. Нормативно-правовое регулирование

по оказанию муниципальной услуги

Оказание муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

- Закон Республики Марий Эл от 11.05.2005 года № 13-З «О регулировании отдельных жилищных отношений в Республики Марий Эл»;

1.3. Орган, оказывающий муниципальную услугу

Муниципальную услугу оказывает администрация муниципального образования «Городское поселении Звенигово»  на основании заявлений и сформированных учетных дел граждан, признанных нуждающимися в улучшении жилищных условий, имеющих право на постановку  на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Место нахождения администрации муниципального образования «Городское поселении Звенигово», время работы и телефон: 
Республика Марий Эл, Звениговский район, г. Звенигово, ул. Ленина, 39
Часы работы:

Понедельник, вторник, среда, четверг  - 8.00 - 17.00; пятница – не приемный день.

        суббота, воскресенье - выходные дни;
 Накануне праздничного дня продолжительность рабочего дня сокращается на  один час.

перерыв - 12.00 - 13.00.

телефон  8(83645)7-15-61
Электронная почта: admqorzven@mari-el.ru
II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 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 муниципального образования «Городское поселении Звенигово», осуществляющим оказание муниципальной услуги:

- лично;

- по телефону.

При ответе на телефонные звонки  ведущий специалист администрации муниципального образования «Городское поселении Звенигово», сняв трубку, должен назвать свои фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Ведущий специалист администрации муниципального образования «Городское поселении Звенигово» 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, осуществляющий информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).
2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

Срок регистрации заявлений граждан с приложением необходимых документов - 1 день. Срок рассмотрения заявления граждан о включении в качестве нуждающихся в жилых помещениях - не позднее чем через 30 рабочих дней со дня представления необходимых документов.

Срок направления уведомления о постановке граждан на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе - не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о постановке граждан на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги

В случае отказа о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях решение об отказе должно содержать указание на основание, в соответствии с которым заявителю было отказано во включении в списки. Основаниями для отказа могут служить:

а) представление документов, которые не подтверждают право гражданина состоять на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях;

б) не истекли 5 лет со дня совершения намеренных действий, которые граждане совершили с целью приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

в) не представлены необходимые документы;

Решение об отказе о постановке  граждан на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях может быть обжаловано в суде.

Отказ в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях допускается в следующих случаях (в соответствии со статьей 54 Жилищного кодекса РФ):

а) не представлены необходимые документы;

б)представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

в) не истекли 5 лет со дня совершения намеренных действий, которые граждане совершили с целью приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

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 протокола комиссии;

- подготовка проекта постановления администрации;

- вручение уведомлений о принятии на учет, либо отказ в постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях,

- регистрация граждан;

- формирование списков.

3.1. Описание последовательности действий при

предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Для постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях  ведущий специалист  должен принять от гражданина необходимые документы в соответствии с определенным перечнем:

- Справку о составе семьи,

- Копию паспортов на всех членов семьи (все листы),

- Копию свидетельства о заключении брака,

- Копию свидетельства о рождении на каждого ребенка,

- Выписку из похозяйственной книги (с указанием площади) или копию поквартирной карточки из управляющей организации; 

- Копию финансово-лицевого счета;

- Выписку из Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и кадастрографии  по Республике Марий Эл о наличии, либо отсутствии в собственности жилья  на каждого члена семьи,

- Справку филиала ФГУП «Ростехинвентаризация» на каждого члена семьи;

- Заявление по форме согласно приложению. 

          3.1.2. Скомплектовать документы, указанные в подразделе 3.1.1, настоящего Регламента.

Дополнительную информацию о составе необходимых документов, источниках их получения заявитель или его представитель могут получить у  ведущего специалиста  лично либо по телефону, а также на информационном стенде. Ознакомиться с образцом заявления и получить бланки можно в администрации муниципального образования «Городское поселении Звенигово» и на официальном сайте муниципального образования «Звениговский муниципальный район»:  http://www.admzven.ru/ , e-mail:    admgorzven@mari-el.ru.

3.1.3. В случае, если заявление  было заполнено ненадлежащим образом, ведущий специалист  обязан указать на ошибки, подлежащие исправлению, а также предоставить заявителю возможность повторного заполнения заявления на месте (в случае подачи заявления лично), не выходя из кабинета. По просьбе заявителя или его законного представителя ведущий специалист обязан оформить указание на ошибки, подлежащие исправлению, в письменном виде с указанием даты, Ф.И.О. должностного лица, с приложением оригинала неверно заполненного заявления, заверенного подписью должностного лица.

В случае если заявителем или его представителем был представлен не полный комплект документов,  ведущий специалист  обязан указать на конечный перечень недостающих документов и дать необходимые разъяснения относительно формы и мест получения данных документов. По просьбе заявителя или его законного представителя ведущий специалист  обязан оформить перечень недостающих документов в письменном виде с указанием даты, Ф.И.О. должностного лица, а также списка уже представленных документов.

Дополнительную информацию о представлении необходимых документов заявитель или его представитель могут получить у ведущего специалиста по телефону.

3.1.4. В случае представления правильно заполненного заявления и всех необходимых документов заявителю или его представителю, подавшему заявление о постановлении на учет, выдается расписка в получении этих документов с указанием их перечня, даты их получения и Ф.И.О. должностного лица, принявшего документы.

Результатом оказания муниципальной услуги является постановка, либо отказ в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. Документом, подтверждающим постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, является постановление администрации муниципального образования «Городское поселении Звенигово» о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

3.2. Порядок обжалования действия (бездействия)

и решений, осуществляемых (принятых) в ходе

предоставления муниципальной услуги

При приеме заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в соответствии с настоящим Регламентом, в ходе которой были допущены нарушения со стороны специалистов, они имеют право на представление жалобы главе администрации муниципального образования «Городское поселении Звенигово», который должен лично разобраться с жалобой гражданина и принять одно из следующих действий:

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

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

                                     Главе администрации муниципального                       

                               образования «Городское поселение Звенигово»

                                          _______________________

                                 от гр. ___________________________

                                      (фамилия, имя, отчество, дата рождения)

                                 паспорт___________________________

                                         (серия, номер, кем и когда выдан)                                                                                                                                              

                                     _________________________________

                                Проживающего(ей) по адресу:_____________

                             (почтовый индекс, адрес регистрации по месту жительства)
                                                 ____________________________________

                                                 ____________________________________
                                  ЗАЯВЛЕНИЕ

В связи с тем, что ______________________________________________________________,

           (указать основания для принятия на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Прошу принять меня на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях с семьей, состоящей из ____ человек(а)         

О себе сообщаю, что я работаю _______________________________________________________

                                  (предприятие, учреждение, организация)
С «__» _____________ г. в должности ________________________________________________

Состав семьи:

__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________

К заявлению прилагаю:

«____» __________________ 20___г.                   подпись_______________

