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1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание граждан нуждающимися в улучшении жилищных условий в целях участия в Федеральных программах (подпрограммах)» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет требования к порядку предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий получателя муниципальной услуги.

1.2. Нормативные правовые акты, являющиеся основанием для разработки административного регламента:

1.2.1. Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 130-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления»; 

1.2.2. Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

1.2.3. Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан»; 

1.2.4. Постановление Главы администрации Кизильского муниципального района от 03.06.2011 г. № 597 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Кизильского муниципального района»;

1.2.5. Постановление администрации Кизильского муниципального района от 11.04.2012 г. № 333 «Об утверждении перечня муниципальных услуг (функций органов местного самоуправления Кизильского муниципального района межведомственного информационного взаимодействия»;

1.2.6. Постановление администрации Кизильского муниципального района от 11.04.2012 г. № 332 «Об утверждении перечня муниципальных услуг (функций) органов местного самоуправления Кизильского муниципального района».


1.3. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить обратившись в орган, предоставляющий муниципальную услугу по почте, по электронной почте, посредством факсимильной связи, по телефону, лично, а также посредством электронной связи и на информационных стендах в помещениях органа, предоставляющего муниципальную услугу, официальном сайте администрации Кизильского муниципального района adminkizil@list.ru, Портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru).
          1.4. Муниципальная услуга предоставляется в электронной форме с использованием информационно–телекоммуникационных технологий в рамках электронного взаимодействия между государственными органами  и органами местного самоуправления (по каналам межведомственного взаимодействия)  в порядке предусмотренном Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», нормативными правовыми актами РФ, Челябинской области, Кизильского муниципального района.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги.  «Признание граждан нуждающимися в улучшении жилищных условий в целях участия в Федеральных программах (подпрограммах)».


2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Структурные подразделения администрации Кизильского муниципального района, уполномоченные Главой администрации Кизильского муниципального района на предоставление муниципальной услуги (далее – уполномоченный орган).

2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги.


- признание гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий в целях участия в Федеральных программах (подпрограммах);


- отказ в признании гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий в целях участия в Федеральных программах (подпрограммах).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается  не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня представления гражданами заявления о предоставлении муниципальной услуги и необходимых документов.


2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

2.5.1. Конституция РФ;

2.5.2. Нормативные правовые акты, устанавливающие требования к определенной Федеральной программе.

   2.5.3. Устав ________ сельского поселения.

   2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги.

Признание граждан нуждающимися в улучшении жилищных условий осуществляется на основании заявления о признании нуждающимися в улучшении жилищных условий (Приложение № 1), поданного в уполномоченный орган, при этом все члены семьи должны быть зарегистрированы по одному месту жительства на территории Кизильского муниципального района.

В заявлении о признании нуждающимися в улучшении жилищных условий должно быть изложено согласие заявителя и дееспособных членов его семьи на обработку персональных данных в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».

С заявлением о признании нуждающимися в улучшении жилищных условий, подписанным всеми проживающими совместно с заявителем дееспособными членами семьи, должны быть представлены следующие документы:

2.6.1. Документы, содержащие сведения о составе семьи, степени родства и площади занимаемого помещения;

2.6.2. Документы, удостоверяющие личность членов семьи, а так же   подтверждающие гражданство российской Федерации;

2.6.3. Документы, подтверждающие предусмотренные жилищным законодательством основания признания граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма;

2.6.4. Выписка из домовой книги;
2.6.5. Копия финансового лицевого счета;
2.6.6. Выписка из технического паспорта с поэтажным планом и экспликацией (для проживающих в домах усадебного типа);

 2.6.7. Документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи; 

2.6.8. Справки органов государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности на всех совместно проживающих с заявителем членов семьи;

2.6.9. Справки предприятия технической инвентаризации о наличии (отсутствии) в настоящее время и ранее жилья на праве собственности на всех совместно проживающих с молодой семьей членов семьи;

2.6.10. Документы, подтверждающие признание в установленном законодательством Российской Федерации порядке жилого помещения непригодным для постоянного проживания;

2.6.11. Заявление молодой семьи о неполучении ранее социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья за счет бюджетных средств (Приложение № 2);

Копии документов предоставляются с подлинниками для сверки.

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги

Документы, указанные в подпункте 2.6.6.,2.6.8, 2.6.9., 2.6.10. настоящего Регламента могут быть запрошены специалистом  в электронной форме только по каналам межведомственного взаимодействия.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для представления муниципальной услуги:

2.7.1. Представлен неполный пакет документов (за исключением документов, которые могут быть получены в порядке межведомственного информационного взаимодействия);

2.7.2. Заявление и документы поданы ненадлежащим лицом;

2.7.3. Заявление и документы содержат подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления, тексты написаны неразборчиво;

2.7.4. Фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства написаны не полностью;

2.7.5. Заявления и документы исполнены карандашом;

2.7.6. Заявление и документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

2.7.7. Копии документов, направленные заявителем по почте, не удостоверены нотариально.

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

2.8.1. Непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.6. Регламента;

2.8.2. Представлены документы, не подтверждающие право быть признанными в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий;

2.8.3. Граждане в течении последних пяти лет совершили действия по намеренному ухудшению своих жилищных условий;

2.8.4. Заявление не подписано заявителем, всеми совместно проживающими с заявителем дееспособными членами его семьи;

2.8.5. В заявлении не изложено согласие заявителя и дееспособных членов его семьи на проверку органом местного самоуправления представленных сведений, письменное обязательство уведомлять в течении десяти рабочих дней органы местного самоуправления об изменении сведений, содержащихся в ранее представленных документах, а так же согласие заявителя и дееспособных членов его семьи на обработку персональных данных в соответствии со ст.9 Федерального закона от 27.07.2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;

2.8.6. Представлены копии документов, необходимые для предоставления муниципальной услуги, не удостоверенные нотариально и не представлены подлинники указанных документов.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:


- при подаче заявления и документов – не более получаса;


- при получении результата - не более получаса.

         2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – день обращения.

         2.12. Требование к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Для ожидания приема заявителям отводится место, оборудованное стульями, столом, письменными принадлежностями для возможности оформления документов. Рабочее место специалиста оборудуется необходимой функциональной мебелью, оргтехникой и телефонной связью.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

         2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

- минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги;

- простота и ясность изложения информационных материалов;

- доступность лица, предоставляющего муниципальную услугу;

- культура обслуживания заявителей;

- точность исполнения муниципальной услуги.

2.13.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги является удовлетворенность заявителей, выражающаяся в отсутствии жалоб заявителей на:

- нарушение сроков предоставления услуги;

- некомпетентность и неисполнительность специалистов;

- некачественная подготовка документов;

 - безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки

выполнения административных процедур

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


- прием заявлений и документов;

- регистрация заявления;

- выдача расписки в получении документов;

 - принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

- выдача или направление по почте уведомления о принятом решении.

3.2. Прием заявления и документов.
Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему заявления и документов является личное обращение заявителя (его представителя) в уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет полномочия заявителя или полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя (на основании доверенности, заверенной в установленном порядке) в случае невозможности личного обращения заявителя.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет комплектность и надлежащее оформление документов заявителя, устанавливая:
            - наличие подлинников документов, указанных в п. 2.6. настоящего регламента;
            - читаемость копий документов, указанных в п. 2.6. настоящего регламента.
В случае выявления недостатков в представленных документах специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, уведомляет заявителя (его представителя) о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению, принимает решение об отказе в приеме и рассмотрении документов и возвращает документы заявителю (его представителю). 
В случае обращения в целях предоставления муниципальной услуги не по месту проживания специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает решение об отказе в приеме и рассмотрении документов и разъясняет заявителю, в какой орган местного самоуправления по месту жительства необходимо обратиться с заявлением о постановке на учет.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, сличает представленные копии документов с их оригиналами.
Результатом выполнения данной процедуры являются:
- проверка представленных заявителем заявления и документов;
- прием документов от заявителя либо отказ в приеме документов.
3.3. Регистрация заявления.
Основанием для начала исполнения административной процедуры по регистрации заявления является прием заявления и документов.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует заявление. Книга регистрации ведется на бумажном носителе.
Результатом выполнения данной административной процедуры является учет сведений о предоставлении заявителем необходимых документов.
3.4. Выдача расписки в получении документов для постановки на учет нуждающихся в жилых помещениях.
Основанием для начала исполнения административной процедуры по выдаче расписки в получении документов является факт завершения процедуры по регистрации заявления в книге регистрации.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, оформляет расписку о принятии документов и передает ее заявителю (его представителю).
Результатом выполнения данной административной процедуры является выдача заявителю расписки в получении. 

3.5. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.
Процедура принятия решения начинается с проверки пакета документов. Основанием для проверки является поступление зарегистрированного заявления с прилагаемым пакетом документов на рассмотрение руководителю уполномоченного органа. Руководитель уполномоченного органа после рассмотрения заявления возвращает его с резолюцией уполномоченному специалисту.

Уполномоченный специалист, в случае необходимости, подготавливает и направляет в органы, предоставляющие государственные услуги, органы, предоставляющие муниципальные услуги, иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации запросы о предоставлении документов и информации, которые находятся в распоряжении указанных органов и организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

По итогам рассмотрения заявления, представленных документов, поступивших ответов на запросы уполномоченный специалист подготавливает:

- проект решения о признании гражданина в улучшении жилищных условий в целях участия в Федеральных программах (подпрограммах);

- при наличии оснований для отказа, проект письма об отказе в признании гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий в целях участия в Федеральных программах (подпрограммах)

Проект решения передается на согласование визирование в установленном в уполномоченном органе порядке. После подписания данный правовой акт передается уполномоченному специалисту для передачи его заявителю. 

Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается руководителем уполномоченного органа.
3.6. Выдача или направление по почте уведомления о принятом решении.


Документ, подтверждающий принятие решения о признании граждан нуждающимися в улучшении жилищных условий, в целях участия в Федеральных программах (подпрограммах) или об отказе в признании граждан нуждающимися в улучшении жилищных условий, выдается или направляется гражданам, подавшим соответствующее заявление о признании нуждающимися, не позднее, чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения.
Результатом данной административной процедуры является оповещение граждан о принятом решении.
4. Формы контроля за исполнением 

административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными сотрудниками последовательности действий, определенных Регламентом, осуществляется руководителем уполномоченного органа.

4.2. Руководители и сотрудники, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность за соблюдением  законности, сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур, установленных настоящим административным регламентом.

4.3.  Руководители и сотрудники, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ.
4.4. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.5. Обязанности руководителя и сотрудников уполномоченного органа по исполнению административного регламента закрепляются  в  их должностных инструкциях.

4.6. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем уполномоченного органа проверок соблюдения и исполнения специалистами уполномоченного органа положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации.

4.7. Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в три месяца.

4.8. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов администрации поселения.

4.9. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей руководитель уполномоченного органа осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.10. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании изданных руководителем уполномоченного органа приказов и распоряжений.

4.11.  Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением  муниципальной услуги, (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.12. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

4.13. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.14. Справка подписывается председателем комиссии и утверждается руководителем уполномоченного органа.
4.15.  В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.


                                 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

            решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего

                   муниципальную услугу, а также должностных лиц 

                                   или муниципальных служащих
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги в несудебном порядке путем обращения к должностному лицу органа, предоставляющего муниципальную услугу в порядке подчиненности или непосредственно к руководителю уполномоченного органа.
5.2. Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию: 
- фамилия, имя, отчество заявителя;
- почтовый адрес места жительства, по которому должен быть направлен ответ;
- наименование органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
- существо обжалуемого действия (бездействия) и решения.
5.3. Дополнительно могут быть указаны:
- причины несогласия с обжалуемым, действием (бездействием) и решением:
- обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права и свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения;
- иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить; 
- копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.
5.4. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем и ставится дата.
К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов. 
5.5. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к жалобе, получатель муниципальной услуги в пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте) о том, что рассмотрение жалобы и принятые решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.
5.6. Поступившая к должностному лицу органа, предоставляющего муниципальную услугу жалоба, регистрируется в установленном делопроизводством порядке.
5.7. Должностные лица органа, предоставляющего муниципальную услугу:
- обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;
- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;
- по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
Прием заявителей руководителем органа предоставляющего муниципальную услугу проводится по предварительной записи, которая осуществляется в соответствии с графиком работы этого органа.
При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Для юридических лиц – документ, удостоверяющий полномочия представителя юридического лица.
Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.
В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 
Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.
5.8. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены в течение 30 дней со дня их регистрации в органе, предоставляющем муниципальную услугу. В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление руководителем уполномоченного органа  ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.
5.9. 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

Руководителю уполномоченного органа

__________________________________

(Ф.И.О., занимаемая должность)

 От _________________________________

(Ф.И.О.)

Зарегистрированного (ой) по адресу_____

____________________________________

Паспортные данные_____________________

(серия, номер, кем и когда выдан)
Заявление


Прошу признать нуждающейся в улучшении жилищных условий мою семью в составе _____ человек:

Состав семьи:

	 № 

п/п 
	Ф.И.О. члена семьи заявителя, степень родства 

  
	Год  рождения 
	Паспорт гражданина Российской Федерации (свидетельство о рождении) 

	
	
	
	серия, номер 
	кем, когда выдан 

	1. 
	  
	  
	  
	  

	2. 
	  
	  
	  
	  

	3. 
	  
	  
	  
	  

	4.
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	


с целью участия в подпрограмме «__________________________________», федеральной  программы «___________________________». 

Достоверность представленных сведений подтверждаю, даю согласие на обработку персональных данных. 

  ________________________     ___________________      ________________ 

           (Ф.И.О. заявителя)              (подпись заявителя)                  (дата) 

             Дееспособные члены семьи заявителя: _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение №1

Руководителю уполномоченного органа

__________________________________

(Ф.И.О., занимаемая должность)

 От _________________________________

(Ф.И.О.)

Зарегистрированного (ой) по адресу_____

____________________________________

Паспортные данные_____________________

(серия, номер, кем и когда выдан)
ЗАЯВЛЕНИЕ   

            Настоящим заявлением подтверждаю, что я и члены моей семьи, социальной выплаты на приобретение или строительство жилья не получали. 

Состав семьи: 

	№ 

п/п 
	Ф.И.О. члена семьи заявителя, степень родства 

  
	Год  рождения 
	Паспорт гражданина Российской Федерации (свидетельство о рождении) 

	
	
	
	серия, номер 
	кем, когда выдан 

	1. 
	  
	  
	  
	  

	2. 
	  
	  
	  
	  

	3. 
	  
	  
	  
	  

	4. 
	  
	  
	  
	  

	5.
	
	
	
	


            С условиями участия в подпрограмме «__________________» ознакомлен (а) и обязуюсь их выполнять.   Достоверность предоставленных сведений подтверждаю. 

  _______________________     ___________________      ________________ 

           (Ф.И.О. заявителя)              (подпись заявителя) 

                (дата) 

