                                                                                                          Утверждено 

                                                                                                          постановлением администрации 

                                                                                                       МР «Магарамкентский район» 

                                                                                           от 10.04.2015г.    № 162

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги 
«Признание семьи, нуждающейся в улучшении жилищных условий»
1.Общие положения

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Признание семей нуждающимися в улучшении жилищных условий» (далее – административный регламент) разработан  в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2 Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении указанной муниципальной услуги.

1.3 Право на признание нуждающейся в улучшении жилищных условий имеет молодая семья, состоящая в зарегистрированном браке и неполная молодая семья, состоящая из одного молодого родителя и одного и более детей, в которой возраст каждого из супругов или одного родителя не превышает 35 лет на день утверждения постановления о признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий.
Применительно к административному регламенту под нуждающимися в улучшении жилищных условий понимаются молодые семьи:

- граждане, обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи, менее учетной нормы (14 кв. м);

- граждане, являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма.

1.5 Результатом предоставления муниципальной услуги является признание молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий, который утверждается решением жилищной комиссии (далее – решение о признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий) или отказ в признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий.

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

 

2.1 Наименование муниципальной услуги «Признание семей нуждающимися в улучшении жилищных условий». 

2.2 Наименование органа, предоставляющего услугу – МКУ «Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ» (далее – Отдел).

2.2.2 Услуга предоставляется бесплатно.

2.2.3. Адрес Отдела:: 368780, Республика Дагестан, Магарамкентский  район, с. Магарамкент, ул. Гагарина,2.

2.2.4 Заявления об оказании муниципальной услуги (Приложение №2 к настоящему Регламенту) принимаются  Отделом ежедневно с 9.00. до 17.00,  выходные дни: суббота, воскресенье.

2.2.5. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги производится на личном приеме в соответствии с графиком: - с 9.00. до 17.00, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 , выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни.

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

    Конституцией Российской Федерации; 

    Гражданским кодексом Российской Федерации; 

   Жилищным кодексом Российской Федерации; 

   Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации"; 

    Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

    Федеральной целевой программой «Жилище» на 2011-2015 годы, утвержденной Постановлением правительства РФ от 17.12.2010 г. № 1050;

 

2.4 Порядок и сроки предоставления услуги.

2.4.1 Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нет.

2.4.2 Основанием для начала осуществления услуги является обращение молодой семьи в Отдел с пакетом документов, установленных пунктом 2.6.1 настоящего регламента. 

2.4.3 Специалист Отдела, осуществляющий прием заявлений и документов, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, наличие всех необходимых документов, исходя из установленного настоящим регламентом перечня документов, и проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

2.4.4. При установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист Отдела в устной форме уведомляет о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры к их устранению.

2.4.5. При несогласии заявителя устранить недостатки, выявленные в документах, специалист Отдела в письменной форме уведомляет заявителя о том, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению услуги.

2.4.6. Срок предоставления услуги - не позднее 30 дней со дня поступления заявления в Отдел.

2.5.Рассмотрев заявление и перечень документов к нему, жилищная комиссия сельского поселения принимает решение просить главу администрации о признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий, либо  просить отказать в признании.

2.5.1. Результатом предоставления услуги является признание молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий по программе «Обеспечение жильем молодых семей (2011-2015 годы)», который утверждается решением  жилищной комиссии или отказ в признании молодой нуждающейся в улучшении жилищных условий

 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления услуги.

 

2.6.1 Для участия в Программе молодая семья подает в Отдел следующие документы:

а) заявление, которое составляется по форме согласно приложению № 1 к административному регламенту и перечня, приложенных к нему документов;

б) копии документов, удостоверяющие личность членов молодой семьи; 

в) копии документов, подтверждающие факт родства и супружеских отношений молодой семьи (свидетельство(а) о рождении (усыновлении) ребенка (детей), свидетельство о заключении брака (на неполную семью не распространяется); 

г) выписка из похозяйственной книги (кроме семей проживающих по договору социального найма); 

е) документы из органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о правах каждого члена молодой семьи на объекты недвижимого имущества.

             В случае отсутствия договора найма на жилое помещение, в котором проживает молодая семья, документы из органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на объекты недвижимого имущества, предоставляются на каждого члена семьи, совместно с которой проживает молодая семья.

ж) копии документов, подтверждающих право пользования жилым помещением, занимаемым молодой семьей (договор найма и ордер или решение о предоставлении жилого помещения, свидетельство о праве собственности на жилое помещение);

В случае раздельного проживания членов молодой семьи, семья не может быть участником муниципальной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей (2011-2015 годы)», если к ней  не применимы  п.1 ст. 31  и  п.1 ст. 69  ЖК  РФ.

При предъявлении оригиналов документов их копии заверяются специалистом Отдела.

2.7 Основания для отказа в предоставлении услуги.

2.7.1 Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:

   несоответствие молодой семьи требованиям, указанным в пункте 1.4 регламента; 

  непредставление или представление не в полном объёме документов, указанных в пункте 2.6.1 регламента; 

  недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах; 

  наличие ранее реализованного права у молодой семьи на улучшение жилищных условий. 

В случае несогласия с решением жилищной комиссии администрации сельского поселения заявитель в праве в течение 30 дней обжаловать решение в судебном порядке.

2.7.2 Повторное обращение с заявлением о признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий допускается после устранения оснований для отказа, установленных регламентом. 

2.8 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги не должен превышать 15 мин.

2.9 Срок регистрации заявления о предоставлении услуги не должен превышать 15 минут.

2.10 Требования к местам предоставления услуги.

2.10.1. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются (подчеркиваются).

2.10.2. Требования к оборудованию мест ожидания.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы мебелью (стол, стулья).

2.10.3. Требования к местам информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места информирования оборудуются стульями и столом для возможности оформления документов.

2.11. Показатели доступности и качества услуги.

2.11.1. Информация о правилах предоставления услуги является открытой и предоставляется путем:

   проведение консультаций специалистом Администрации. 

2.11.2. На информационном стенде в помещении Администрации сельского поселения размещаются:

   а) текст настоящего регламента; 

   б) блок-схема согласно приложению № 2  к настоящему административному регламенту, краткое описание порядка предоставления услуги; 

   в) перечень документов, необходимых для предоставления услуги. 

2.11.3. Лица, обратившиеся в Отдел непосредственно информируются:

 а) о перечне документов, необходимых для предоставления услуги, их комплектности (достаточности); 

 б) о правильности оформления документов, необходимых для предоставления услуги; 

  в) об источниках получения документов, необходимых для предоставления услуги; 

  г) о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения; 

  д) о правилах и основаниях отказа в предоставлении услуги. 

2.11.4. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения услуги путем использования средств телефонной связи, личного посещения.

Специалист Отдела, осуществляющий прием и консультирование (путем использования средств телефонной связи или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям.

При обращении заявителя специалист Отдела дает ответ самостоятельно.

2.11.5. Показателем доступности услуги является возможность обращения молодой семьи по вопросам предоставления услуги, как в письменной, так и в электронной форме в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

2.11.6. Показателями качества предоставления услуги являются полнота и своевременность предоставления молодой семье информации, приёма заявлений.

 

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 Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Последовательность и состав выполняемых административных процедур отражены в блок-схеме в приложение №3 к настоящему административному регламенту.

3.2 Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

3.2.1 Специалист Отдела принимает заявление и документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего регламента, проводит работу по проверке сведений содержащихся в документах.

3.2.2.Рассмотрев заявление и перечень документов к нему, жилищно-бытовая комиссия принимает решение просить главу администрации о признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий, либо  просить отказать в признании.

3.2.3. Отдел в 30-дневный срок с даты предоставления документов принимает соответствующее решение о признании либо об отказе в признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий. В 3-дневный срок молодая семья уведомляется о принятом постановлении.

3.2.4. Внесение сведений о заявителе в книгу регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий.

Внесение сведений о заявителе в книгу регистрации заявлений и граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий  осуществляется должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

В книгу регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий вносятся:

   порядковый номер записи;

  дата предоставления документов от заявителя;

   фамилии, имена, отчества, даты рождения всех членов молодой семьи заявителя;

   адрес заявителя;

   номер  и дата постановления о признании молодой семьи заявителя, нуждающейся в улучшении жилищных условий.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

 

4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Директором Отдела.
4.2. Персональная ответственность специалистов, должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия должностного лица Отдела в досудебном и судебном порядке. 

5.2. Получатели муниципальной услуги могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностного лица, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении  служебной этики, обратившись с жалобой лично или направив письменное обращение, жалобу руководителю администрации или в вышестоящий орган.

5.3. При обращении получателей муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения составляет 30 дней со дня регистрации жалобы. 

5.4. Руководитель администрации, уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней в исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного ч.2 ст.10 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». О продлении срока рассмотрения жалобы получатель услуги уведомляется письменно с указанием причин продления. 

5.5 Жалоба получателя услуги в письменной форме содержит:
- фамилию, имя, отчество, данного лица которым подается жалоба, его место жительства (место нахождения);

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации) решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия).

Дополнительно могут быть указаны: 

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием); 

- обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые получатель услуги считает необходимым сообщить.

5.6. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе доводы. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.

5.7 Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется получателю муниципальной услуги.

5.8. Письменный ответ рассмотрения жалобы не дается в следующем случае:

- отсутствия сведений о лице, обратившемся с жалобой (фамилии, имени, отчества), почтового адреса по которому должен быть направлен ответ.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 30 дней с момента ее регистрации.
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ФОРМА

ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРИЗНАНИИ  СЕМЬИ,
НУЖДАЮЩЕЙСЯ В УЛУЧШЕНИИ ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ

______________________________________________________________
                                                    (наименование уполномоченного органа)

 от ____________________________________________________________
                                      (фамилия, имя, отчество)

проживающего(ей) по адресу_______________________________________
________________________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

В связи с __________________________________________________________

__________________________________________________________________

(указать основание для признания нуждающимися в улучшении жилищных условий)

прошу признать мою семью нуждающейся в улучшении жилищных условий в целях предоставления социальных выплат для приобретения (строительства) жилья. 

1.О себе сообщаю, что я являюсь гражданином _______________________

Данные паспорта: серия ______________  номер ___________________выдан

___________________________ кем ___________________________________.

Моя семья состоит из __________ человек, из них:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(указать Ф.И.О., степень родства, год рождения, гражданство, данные паспорта каждого

 совместно проживающего члена семьи)

2. Я и члены моей семьи:

- являемся (не являемся) нанимателями жилых помещений по договорам социального найма (нужное подчеркнуть), расположенного по адресу:

__________________________________________________________________

(указать местонахождение жилого помещения нанимателя)

- являемся (не являемся) собственниками жилых помещений (нужное подчеркнуть), расположенного по адресу:

__________________________________________________________________

(указать местонахождение жилого помещения собственника)

3. Я и члены моей семьи намеренно _________________________________

                                                                                                       (совершали, не совершали)

в течение пяти лет, предшествующих дню подачи заявления о признании нуждающимися в улучшении жилищных условий действий, приведших к ухудшению жилищных условий, а именно, к уменьшению размера занимаемого жилого помещения либо к отчуждению жилых помещений, а именно:

__________________________________________________________________

(указать Ф.И.О. членов семьи, совершавших указанные действия, какие действия совершались, дата)

4. Дополнительные сведения:

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
указываются следующие сведения в случае необходимости:

1) если граждане и члены их семьи проживают в помещениях, не отвечающих установленным для жилых помещений требованиям, указываются сведения о признании жилого помещения не отвечающим установленным для жилых помещений требованиям в установленном законодательством порядке;

2) если граждане проживают в квартире, занятой несколькими семьями, в составе которых имеется больной, страдающий тяжёлой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеют иного жилого помещения, указываются сведения о таких обстоятельствах.

5. Перечень документов, прилагаемых к заявлению:

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
«__» ______________ 20__ г.        Личная подпись заявителя и членов семьи:

_____________________________________

_____________________________________
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РАСПИСКА

в получении документов, предоставленных для рассмотрения вопроса

о признании заявителей нуждающимися в улучшении жилищных условий

Настоящим удостоверяется, что заявители_________________________
___________________________________________________________

___________________________________________________________

___________________________________________________________

              (фамилия, имя, отчество)

предоставили для рассмотрения следующие документы:

· Справка с места жительства о зарегистрированных лицах.

· Копия договора социального найма (муниципальное жилое помещение).

· Копия свидетельства о государственной регистрации права на недвижимое имущество 

· Копии паспортов или иного документа, удостоверяющего личность заявителя и каждого члена семьи.

· Копии документов, подтверждающих родственные или иные отношения (свидетельство о рождении, свидетельство о браке, свидетельство о расторжении брака).

· Справки: БТИ и Росресстра на каждого члена семьи о наличии или отсутствии в собственности жилого помещения.

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Документы приняты «_____» __________20     г.              __________
                                                                                                   подпись      

Срок рассмотрения_____________

 

 

 
Рассмотрение документов и принятие решения о признании нуждающимися 


в улучшении жилищных условий (об отказе в признании нуждающимися в улучшении жилищных условий)








Регистрация заявления в журнале учета заявлений 











Обращение заявителей о признании нуждающимися 


в улучшении жилищных условий





Издание постановления главы администрации  об отказе в признании нуждающимися в улучшении жилищных условий








Извещение заявителей о предоставлении муниципальной услуги





Издание постановления главы администрации о признании заявителей нуждающимися 


в улучшении жилищных условий





Извещение заявителей об отказе в предоставлении услуги








