УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации ЗГМО

от «_31»_12_2013г. № _2515
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

   «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования административного регламента
Настоящий административный регламент (далее - регламент) определяет стандарт, порядок и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
1.2. Круг заявителей

Заявителями являются граждане, нуждающиеся в улучшении жилищных условий которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги:
1.3.1. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресах электронной почты структурного подразделения администрации Зиминского городского муниципального образования, ответственного за предоставление муниципальной услуги:

Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации ЗГМО: г. Зима, ул. Ленина, д. 5, каб. 306, тел. 3-14-66, адрес электронной почты: www.zimadm.ru.
1.3.2. Прием осуществляется специалистами Комитета по управлению муниципального имущества администрации ЗГМО. 

Время приема: 
Понедельник: с 14-00 до 16-00;
Среда: с 10-00 до 16-00; 
Четверг: с 10-00 до 16-00

Обед:  с  12-00 до  13-00
Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, производится:

- посредством личного обращения; 

- по письменным обращениям;

- по электронной почте;

- по телефону;

- посредством размещения информации на информационном стенде.
1.3.3. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (за исключением административной процедуры, предусмотренной пунктом 3.2.регламента) осуществляется специалистами  КУМИ администрации ЗГМО, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

1.3.4. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения администрации ЗГМО, в которое позвонил заявитель, а также содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.5. Сведения о местонахождении и графике работы КУМИ администрации ЗГМО, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах размещены на официальном сайте  администрации ЗГМО  www.zimadm.ru, а также в региональной государственной информационной системе «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области» по адресу в сети «Интернет»: http://38.gosuslugi.ru.

1.3.6. Специалисты   КУМИ администрации ЗГМО консультируют заявителей по следующим вопросам:


- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


- о местонахождении КУМИ администрации ЗГМО; 

-  о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о ходе предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования решений и действий (бездействия), органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих. 

1.3.7. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации; 

- удобство и доступность получения информации,

- оперативность предоставления информации;

- полнота информирования.

1.3.8. При письменном обращении заявителей информирование осуществляется на основании письменного заявления или заявления, направленного посредством электронной почты в адрес администрации ЗГМО.
1.3.9. Заявление подлежит регистрации в соответствии с инструкцией по делопроизводству администрации ЗГМО и рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. 

1.3.10. Ответ на заявление направляется посредством почтовой либо электронной связям в зависимости от способа обращения, по адресу заявителя, указанном в поданном им заявлении.
1.3.11. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, о  порядке обжалования решений и действий (бездействия)  органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих. размещается на информационных стендах в помещении администрации ЗГМО в общедоступных для заявителей местах, а также в региональной государственной информационной системе «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области» по адресу в сети «Интернет»: http://38.gosuslugi.ru.

II.СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
2.2.Наименование структурного, внутриструктурного подразделения администрации ЗГМО, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1. Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации ЗГМО (за исключением административной процедуры, предусмотренной пунктом 3.2. регламента).
2.2.2. Для получения муниципальной услуги необходимо обращение в следующие органы:
-управляющие организации; 
-ФГУП «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ»;

-МРЭО ГИБДД; 
-Управление министерства социального развития опеки и попечительства Иркутской области;
-Федеральная налоговая служба по месту жительства заявителя.

2.2.3. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы власти и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Думой ЗГМО.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1.Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- постановление администрации ЗГМО о постановке на учет граждан нуждающихся в получении либо письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.   
         2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается  направлением в адрес заявителя документов, указанных в пункте 2.3.1. настоящего регламента.
2.4.Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена действующим законодательством, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги:
2.4.1.Общий срок предоставления муниципальной услуг не может превышать 30 рабочих дней с момента поступления заявления о предоставлении услуги.
2.4.2.Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено в случае несоответствие заявления и (или) приложенных к нему документов требованиям действующего законодательства РФ, регламента. Уведомление о приостановлении рассмотрения заявления направляется заявителю, который должен устранить замечания, послужившие основанием для приостановления рассмотрения заявления в двухнедельный срок со дня направления ему указанного уведомления.

2.4.3.В случае неустранения в установленный срок замечаний, установленных пунктом 2.4.2. регламента, заявление возвращается заявителю без рассмотрения. 
2.4.4.Результат предоставления услуги вручается (направляется) в адрес заявителя в течение трех рабочих дней со дня подписания документов, предусмотренных пунктом 2.3.1. регламента.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- Конституция Российской Федерации.  
- Жилищный кодекс Российской Федерации.    
- Гражданский кодекс Российской Федерации.
- Федеральный закон от 21.12.1996 № 159 – ФЗ «О  дополнительных гарантиях по социальной защите детей-сирот и детей оставшихся без попечения родителей»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- Постановление Правительства от 08.11.2000 № 845 «О жилищном обустройстве  вынужденных переселенцев в российской Федерации»;
- Постановление Правительства РФ от 6 сентября 1998 года № 1054
»О порядке учета военнослужащих, подлежащих увольнению с военной службы, и граждан, уволенных с военной службы в запас или в отставку и службы в органах внутренних дел, а также военнослужащих и сотрудников Государственной противопожарной службы, нуждающихся в получении жилых помещений или улучшении жилищных условий в избранном постоянном месте жительства»;
- иные законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации.

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к административному регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации предусмотрена свободная форма подачи этих документов);
2.6.1.Для получения муниципальной услуги заявитель обращается в администрацию ЗГМО и представляет следующие документы: 
а) малоимущие граждане:
1) заявление о постановке на учет;

2) документы, удостоверяющие личность гражданина-заявителя и членов его семьи;

3) документы, подтверждающие принадлежность гражданина-заявителя и членов его семьи к гражданству Российской Федерации и (или) государства, с которым Российской Федерацией заключен международный договор, в соответствии с которым предусмотрено предоставление жилых помещений по договорам социального найма;

4) документы, подтверждающие правовые основания отнесения лиц, проживающих совместно с гражданином-заявителем по месту постоянного жительства, к членам его семьи (свидетельства о рождении, о заключении брака, соответствующие решения суда и т.д.);

5) справка с места жительства о составе семьи;

6) документы, подтверждающие право на предоставление жилых помещений по договорам социального найма вне очереди;

7) документы, подтверждающие правовые основания владения и пользования гражданином-заявителем и членами его семьи жилым помещением (жилыми помещениями);

8) документы, выданные органами, осуществляющими техническую инвентаризацию, подтверждающие наличие (отсутствие) жилых помещений в собственности гражданина-заявителя и членов его семьи;

9) документы, выданные органами, осуществляющими регистрацию транспортных средств, подтверждающие наличие (отсутствие) транспортного средства в собственности гражданина-заявителя или членов его семьи;

10) документы, в установленном порядке подтверждающие доходы гражданина-заявителя и членов его семьи, учитываемые при признании граждан малоимущими в соответствии с законодательством Иркутской области (справки о доходах физического лица и иные документы);

11) документы, содержащие в соответствии с законодательством сведения о рыночной стоимости принадлежащего на праве собственности гражданину-заявителю и членам его семьи имущества, подлежащего налогообложению (в случае отсутствия заявления гражданина о проведении оценки данного имущества органом местного самоуправления - по рыночной стоимости данного имущества, сложившейся в соответствующем муниципальном образовании).
12)  документ, выданный органом, осуществляющим государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним о совершении заявителем сделок с недвижимым имуществом за последние пять лет предшествующие дате  подачи  заявления  о постановке на учет.
Граждане, проживающие в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещениям требованиям, дополнительно предоставляют документы, подтверждающие техническое состояние жилого помещения, предусмотренные постановлением Правительства от 28.01.2006 № 47; 
Граждане, страдающие тяжелыми формами хронических заболеваний, предусмотренных жилищным законодательством Российской Федерации, дополнительно к перечню документов, предусмотренных настоящим пунктом, предоставляют документ с медицинского учреждения, подтверждающий что заявитель страдает тяжелыми формами хронических заболеваний;
б)дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей:

- заявление о постановке на учет;

- свидетельство о рождении лица или его паспорт (при наличии);

- документ органа опеки и попечительства, подтверждающий принадлежность лица к категории детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, в возрасте от 18 до 23 лет;

- в случае обращения с заявлением о постановке на учет лица его представителя, - документ, удостоверяющий личность представителя, и документ, подтверждающий соответствующие полномочия представителя;

- справка органа опеки и попечительства об отсутствии у лица закрепленного жилого помещения;

- документы, выданные органами, осуществляющими техническую инвентаризацию, подтверждающие отсутствие жилых помещений в собственности лица;

- документ с места жительства лица. Для лиц, не имеющих места жительства, помещенных под надзор в организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, - справка, выданная органами опеки и попечительства, с указанием места их выявления и первичного учета в качестве детей, оставшихся без попечения родителей.

в) вынужденные переселенцы:
- личное заявление заявителя;

- паспорта или иные документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи;

- удостоверения вынужденных переселенцев всех совершеннолетних членов семьи;

- свидетельство о браке или расторжении брака;

- акт проверки жилищных условий, составленный соответствующим органом местного самоуправления по месту жительства (пребывания) заявителя и членов его семьи на момент подачи заявления, или справка администрации центра временного размещения вынужденных переселенцев, подтверждающая факт проживания заявителя и членов его семьи в центре;
-       справка о составе семьи;

- документы, выданные органом, осуществляющим техническую инвентаризацию, подтверждающие наличие (отсутствие) жилых помещений в собственности гражданина заявителя и членов его семьи;

Дополнительно жилищная комиссия может затребовать копию лицевого финансового счета, выписку из домовой книги с место жительства (пребывания) заявителя и членов его семьи и документы, подтверждающие право на первоочередное или внеочередное получение жилья.
г)военнослужащие уволенные с военной службы: 
-заявление на имя мэра ЗГМО;

-выписка из личного дела о составе семьи;

-выписка из домовой книги;

-копия финансового лицевого счета;

-выписка из приказа об исключении из списков личного состава части;

-справка об отсутствии забронированной жилой площади;

-справка из бюро технической инвентаризации об отсутствии в собственности жилья;

-справка финансовых органов части о неполучении социальной выплаты;

-документы, подтверждающие право на получение жилья в населенных пунктах с особыми условиями регистрации.

- копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи. 
-  справка КЭЧ о сдаче жилья или обязательство о сдаче жилья;

-  льготное удостоверение;

-  выписка из личного дела о наличии воинского звания;

-  документы,  подтверждающие родственные отношения

     2.7. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации предусмотрена свободная форма подачи этих документов)
  2.7.1.Для предоставления муниципальной услуги необходимы документы, выданные органом, осуществляющим государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним подтверждающие наличие либо отсутствие жилых помещений в собственности гражданина заявителя и членов его семьи;
2.7.2.Документы, указанные в пункте 2.7.1. регламента запрашивается специалистом КУМИ в рамках межведомственного взаимодействия в  Росреестре РФ по месту жительства заявителя.

2.7.3  Для предоставления муниципальной услуги необходима налоговая декларация.
2.7.4. Налоговая декларация запрашивается специалистом КУМИ в рамках межведомственного взаимодействия в  Федеральной налоговой службе по месту жительства заявителя.

2.7.5. Для предоставления муниципальной услуги необходима справка о наличии или отсутствии регистрации по месту жительства заявителя.

2.7.6. Справка о наличии или отсутствии регистрации по месту жительства заявителя запрашивается специалистом КУМИ в рамках межведомственного взаимодействия в УФМС России по месту жительства заявителя.

2.7.7. Для предоставления муниципальной услуги необходим документ, подтверждающий сведения об увольнении из вооруженных сил и справка о сроке службы и выслуге лет.

2.7.8. Документы, указанные в пункте 2.7.7. регламента запрашивается специалистом КУМИ в рамках межведомственного взаимодействия в Минобороны РФ по месту жительства заявителя.
  2.7.9. Заявитель может по своей инициативе самостоятельно предоставить в КУМИ документы, указанные в пункте 2.7.1., 2.7.3., 2.7.5., 2.7.7. настоящего регламента, для предоставления муниципальной услуги.

  2.7.10. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.
2.8. Запрещается требовать от заявителя:
2.8.1.Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2.8.2.Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
2.9.Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.9.1.Основаниями для отказа в приеме документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление заявления и документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента неуполномоченным лицом;

-   предоставление документов в ненадлежащий орган;

- обращение заявителя в состоянии опьянения, вызванного употреблением алкоголя, наркотических средств или других одурманивающих веществ;

-  заявление исполнено карандашом или исполнено неразборчивым почерком,  не позволяющим произвести чтение;

-   на заявлении и документах имеются исправления и подчистки;

-   на заявлении не указаны Ф.И.О, адрес или местонахождение заявителя;

- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 
2.9.2. Для целей настоящего регламента под неуполномоченным лицом понимается, лицо, не относящееся к категории заявителей, установленных пунктом 1.2 настоящего регламента или не уполномоченное им в установленном законодательством РФ порядке.

2.9.3. Для целей настоящего регламента надлежащим органом является Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации ЗГМО.  

2.10.Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги. В случае отсутствия таких оснований следует прямо указать на это в тексте административного регламента:

2.10.1.Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено в случае несоответствие заявления и (или) приложенных к нему документов требованиям действующего законодательства РФ, регламента.

2.10.2.Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется по следующим основаниям:

а)недостоверность сведений в представленных документах;

б)неустранение нарушений, послуживших основанием для приостановления рассмотрения заявления;

в)отсутствие документов, указанных в пункте 2.6.1. регламента.

2.11.Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги (при обращении доверенного лица представляющего интересы заявителя) необходимы услуги, оказываемые при осуществлении нотариальной деятельности, справки о составе семьи, справки о платежах за жилое помещение и коммунальные услуги, об отсутствии задолженности,  документы, в установленном порядке подтверждающие доходы (заработная плата, стипендия, пособие и т.п.).
2.12.Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13.Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

При предоставлении муниципальной услуги оказание необходимых и обязательных услуг осуществляется за счет заявителя.
2.14.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день его приема отделом организационной работы Управления правовой, кадровой и организационной работы администрации ЗГМО.

2.15.Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении таких услуг

2.15.1.Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

2.15.2.Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы стульями. Количество мест ожидания  определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.15.3.Места для заполнения документов оборудуются столами, стульями и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.15.4.Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется информационным стендом, с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.15.5.Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

2.15.6.Лица, являющиеся престарелыми и инвалидами, в случае личной явки на прием для получения муниципальной услуги, принимаются вне очереди.

2.15.7.Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется компьютером  и оргтехникой, телефоном, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

2.15.8.Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией

2.16.Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

2.16.1.Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1)наличие документов, составляющих правовую основу деятельности КУМИ;

2)специальное техническое оснащение КУМИ (оборудование, приборы, аппаратура и т.д.);

3) укомплектованность специалистами и их квалификация;

4)наличие информации о КУМИ, порядке предоставления муниципальной услуги;

5)наличие системы контроля за качеством предоставления муниципальной услуги.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной или муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления государственной или муниципальной услуги в электронной форме

2.17.1 Предоставление муниципальной услуги осуществляется по принципу «одного окна», в том числе в многофункциональном центре.
2.17.2 Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием Регионального портала государственных и муниципальных услуг Иркутской области:

1) предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге осуществляются путем размещения информации о порядке предоставления муниципальной услуги на сайте Регионального портала государственных и муниципальных услуг Иркутской области;

2) подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов на предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с использованием Регионального портала государственных и муниципальных услуг Иркутской области;

3) получение заявителем сведений о ходе рассмотрения его заявления может осуществляться путем направления электронных писем на адрес электронной почты администрации ЗГМО: admzima@irmail.ru.

2.17.3 Способ предоставления необходимого пакета документов (почтой, через экспедицию, посредством личного обращения) определяется заявителем.

Заявление может быть представлено через Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области.

Заявление в электронном виде:

- подписывается в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 г. № 63-ФЗ "Об электронной подписи" и статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.18. Срок ожидания в очереди заявителя при оказании муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди заявителя при подаче запроса и получении результата муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 

Состав, последовательность и сроки выполнения действий

3.1.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1.Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1)   прием и  регистрация заявления;
2)   регистрация заявления в КУМИ; 
3)   анализ заявления;
4) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальных услуг.
5)   рассмотрение заявления на жилищной комиссии;   
5) вручение заявителю документов указанных в пункте 2.3.1 регламента;
3.1.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении №  2 к административному регламенту.
3.2.Первичный прием и регистрация заявления с необходимыми документами:

3.2.1.Первичный прием и регистрация заявления осуществляется отделом организационной работы администрации ЗГМО в порядке и сроки, предусмотренным инструкцией по делопроизводству администрации ЗГМО.  

3.2.2.Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем  заявления с приложением документов, указанных в пункте 2.6.1 регламента. 
3.2.3.При приеме документов ответственный специалист отдела организационной работы администрации ЗГМО осуществляет проверку предоставленных документов:

а)на наличие либо отсутствие документов, которых указанны в качестве приложения к заявлению;

б)на соответствие представленных  копий документов их оригиналам.
3.2.4.При установлении фактов отсутствия документов, которые указаны в приложении к заявлению, ответственный специалист отдела организационной работы администрации ЗГМО уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению, и возвращает документы заявителю.
3.2.5.Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются заявителем незамедлительно.

3.2.6.В случае если имеются основания для отказа в рассмотрении заявления, но заявитель при этом настаивает на его предоставлении, заявление регистрируется ответственным специалистом  отдела организационной работы администрации ЗГМО в журнале входящей корреспонденции.  

3.2.7.После проверки заявления осуществляется регистрация заявления и передача на резолюцию уполномоченному лицу. После проставления резолюции уполномоченного лица заявление с приложенными к нему документами направляется ответственным специалистом отдела организационной работы администрации ЗГМО в КУМИ.
3.2.8. Результатом административной процедуры является поступление документов в КУМИ либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.Регистрация заявления в КУМИ:
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и приложенных к нему документов ответственному специалисту КУМИ после их регистрации и резолюции уполномоченного должностного лица, в соответствии с пунктом 3.2. регламента.  

3.3.2. Ответственным за выполнение данной процедуры является специалист КУМИ

3.3.3. Регистрация заявления осуществляется в день его поступления из отдела организационной работы администрации ЗГМО.
3.3.4.Результатом административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации заявлений в журнале регистрации входящей документации, который ведется ответственным специалистом КУМИ.

3.4 Анализ заявления 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация специалистом  КУМИ  заявления в журнале регистрации заявления.
3.4.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист  КУМИ.
3.4.3 Специалист проверяет заявление и приложенные документы в течение 10 дней с момента представления документов и готовит вопрос  на заседании  жилищной комиссии.
3.4.4. В случае отсутствия документов указанных в пункте 2.6.1. специалист формирует межведомственные запросы с целью получения недостающих документов.
3.4.5 Результатом административной процедуры является передача заявления на рассмотрение жилищной комиссии либо формирование межведомственных запросов.
3.5. Формирование,  направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующих в предоставлении муниципальной услуги
3.5.1.Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления с прилагаемыми документами в установленном порядке и анализ поступившего в КУМИ заявления.
3.5.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист КУМИ.
        3.5.3.Специалист КУМИ в течении пяти дней с момента поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного взаимодействия направляет запросы в органы Росреестра РФ, в  Федеральную налоговую службу, в УФМС России, в Минобороны РФ по месту жительства заявителя.

3.5.4.В случае самостоятельного предоставления заявителем документов, указанных в пунктах 2.7.1., 2.7.3., 2.7.5., 2.7.7. настоящего регламента данные документы и содержащиеся в них сведения в рамках межведомственного взаимодействия не запрашиваются.

3.5.5.Срок подготовки и направления ответа на межведомственный вопрос не может превышать пяти рабочих дней со дня его поступления в орган власти (подведомственную организацию), предоставляющий запрашиваемую информацию (документы). Иные сроки подготовки и направления ответа могут быть установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами Иркутской области.

3.5.6.Результатом предоставления административной процедуры является получение ответов на межведомственные запросы.
3.6. Рассмотрение заявления на заседании жилищной комиссии.

3.6.1.Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления в жилищную комиссию.

3.6.2.Заявление рассматривается на заседании жилищной  комиссии в течение двух недель с момента подачи заявления. 

3.6.3. Жилищная комиссия вправе рекомендовать мэру ЗГМО принять одно из следующих решений:

- о постановке на учет либо отказе в постановке на учет на получение жилой площади по договору социального найма. 
3.6.4. Решения комиссии оформляются проколом и носят рекомендательный характер.
3.6.5.Результатом административной процедуры является подготовка проекта постановления о постановке на учет на получение жилой площади по договору социального найма либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.7.Согласование и (или) подписание проекта постановления администрации ЗГМО в постановке на учет на получение жилой площади по договору социального найма либо письма отказа в предоставлении муниципальной услуги  

3.7.1.Основанием для начала административной процедуры является подготовка  проекта постановления администрации ЗГМО в постановке на учет на получение жилой площади по договору социального найма либо письма отказа в предоставлении муниципальной услуги.  

3.7.2.Ответственными за выполнение данной административной процедуры является специалист КУМИ.
3.7.3.Результатом административной процедуры является заключение согласование и (или) подписание проекта в постановке на учет на получение жилой площади по договору социального найма  либо письма отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.8.Выдача (направление) заявителю постановления администрации ЗГМО в постановке на учет на получение жилой площади по договору социального найма либо письма отказа в предоставлении муниципальной услуги  
3.8.1.Основанием для начала административной процедуры является подписание уполномоченным лицом постановления администрации ЗГМО в постановке на учет на получение жилой площади по договору социального найма либо письма отказа в предоставлении муниципальной услуги.  

3.8.2.Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю постановления администрации ЗГМО в постановке на учет на получение жилой площади по договору социального найма либо письма отказа в предоставлении муниципальной услуги.  

3.8.3.Постановление администрации ЗГМО в постановке на учет на получение жилой площади по договору социального найма либо письма отказа в предоставлении муниципальной услуги выдается лично или направляется заявителю по электронному или почтовому адресу, указанному в заявлении.   

3.9. Перерегистрация граждан, состоящих на учете граждан нуждающихся в улучшении жилищных условий
3.9.1.Перерегистрация граждан, состоящих на учете граждан нуждающихся в улучшении жилищных условий, осуществляется ежегодно. Для прохождения перерегистрации гражданин предоставляет до 1 марта текущего года в администрацию ЗГМО сведения, подтверждающие его статус нуждающегося в жилом помещении.

3.9.2.В случае, если у гражданина за истекший период не произошло изменений в ранее предоставленных сведениях, гражданин оформляет расписку, которой он подтверждает неизменность ранее предоставленных им сведений. 

3.9.3.В случае, если в составе сведений о гражданине произошли изменения, гражданин предоставляет новые документы, подтверждающие произошедшие изменения. В этом случае администрацией ЗГМО осуществляется проверка обоснованности отнесения гражданина к нуждающемуся в жилом помещении с учетом новых предоставленных документов.

3.10.Порядок осуществления в электронной форме административных процедур

3.10.1.Информацию о предоставляемой муниципальной услуге заявитель может  получить в электронном виде на Портале государственных услуг Иркутской области в сети Интернет.

3.10.2.На Портале государственных услуг Иркутской области в сети Интернет заявителю обеспечивается доступ к образцам форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

IV.Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента, а также принятием решений ответственными лицами

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим регламентом, принятием решений специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется председателем Комитета по управлению муниципальным имуществом администрации ЗГМО.
4.1.2. Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие)  муниципальных служащих, принятие по ним решений и подготовку на них ответов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся один раз в год в рамках оценки соответствия доступности и качества фактически предоставляемых муниципальных услуг стандартам предоставления муниципальных услуг.

4.2.2. Внеплановые проверки полноты и качества исполнения административного регламента проводятся по конкретному обращению заявителя.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Муниципальный служащий, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность муниципальных служащих закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3.3. Муниципальные служащие, по вине которых допущены нарушения положений настоящего регламента, привлекаются к ответственности в установленном порядке.

4.3.4. Граждане, общественные объединения имеют право контроля за предоставлением муниципальной услуги посредством направления обращений в адрес администрации города (почтой, через официальный сайт администрации ЗГМО в сети Интернет), а также путем личного обращения в адрес должностных лиц администрации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих
5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3.  Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию ЗГМО. Жалобы на решения, принятые председателем комитета по управлению муниципальным имуществом администрации ЗГМО, подаются мэру ЗГМО.

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации ЗГМО, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.3. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы п.п. 5.2., 5.3. настоящего регламента не применяются.
5.3.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3.5. Жалоба, поступившая в администрацию ЗГМО, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа комитета по управлению муниципальным имуществом администрации ЗГМО, должностного лица комитета по управлению муниципальным имуществом администрации ЗГМО, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.3.6. По результатам рассмотрения жалобы администрация ЗГМО, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных отделом архитектуры и градостроительства опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.3.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.3.6. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.3.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п.5.3.1. настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.4. Основания для отказа в рассмотрении жалобы

5.4.1. В рассмотрении жалобы отказывается в случае:

1) если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) если в жалобе обжалуется судебное решение (в течение 7 дней со дня регистрации жалоба возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

3) если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом);

4) если текст жалобы не поддается прочтению (об этом сообщается гражданину, направившему обращение, в течение 7 дней со дня регистрации обращения, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

5) если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу (о данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение);

6) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

5.4.2. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.5. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

5.5.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя на обжалование решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  муниципальных служащих.
5.6. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.6.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

5.6.2. В письменной жалобе заявитель в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего муниципального служащего, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.6.3. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.7. Органы местного самоуправления Зиминского городского муниципального образования, должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.7.1. Решения, действия (бездействие) муниципальных служащих  могут быть обжалованы:

1) председателю комитета по управлению муниципальным имуществом;
   2) мэру Зиминского городского муниципального образования.
Приложение № 1 
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений, документов, 
а также постановка граждан 
на учет в качестве нуждающихся 
в жилых помещениях»
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ
Главе администрации г. Зима В.В. Трубникову

                                   





от___________________________________

                                  





 _____________________________________

                                  





 (Ф.И.О - для физических лиц, полное

                                   





 наименование,  
____________________________________

                                            



                (паспортные данные  заявителя)          













      _____________________________________

              
                     




Адрес заявителя:_____________________

                                   





_____________________________________

                                   





телефон:_____________________________

Заявление

Прошу принять меня на учет в качестве нуждающегося в получении жилой площади.
      К заявлению прилагаю следующие документы:
1. ___________________________________________________________________________

2. ___________________________________________________________________________

3. ___________________________________________________________________________

___________________________

(подпись)









«____»____________ 20___ г.

Согласие на обработку персональных данных

Я, ___________________________________________________________________________

проживающий(ая) по адресу: ____________________________________________________

_____________________________________________________________________________

паспорт: серия _________ № _______________, выдан _______________________________

_____________________________________________________________________________

орган, выдавший паспорт, дата выдачи

даю согласие на обработку, систематизацию и хранение моих персональных данных с использованием средств автоматизации и без таковых в объеме, предоставленном мною в заявлении и в прилагаемых к нему документах.


Даю согласие на получение моих персональных данных от третьих лиц, а также передачу третьим лицам с целью рассмотрения и принятия решения по моему обращению.


Согласие действует в течение всего срока рассмотрения моего обращения и может быть мною отозвано по заявлению.

«___»_______ ______ г.




____________/_____________/
Приложение № 2 

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений, документов, 
а также постановка граждан 
на учет в качестве нуждающихся 
в жилых помещениях»  

РАСПИСКА
в получении документов приложенных к заявлению  о постановке на учет на получение жилой площади
Вместе с заявлением от «___» _________ 20___ года  следующие документы:
	№ п/п
	Документ

	
	Вид
	кол-во листов
	оригинал
	копия
	Нотариально заверенная копия

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	
	

	9.
	
	
	
	
	

	10.
	
	
	
	
	

	11.
	
	
	
	
	

	12.
	
	
	
	
	


Всего принято________ документов на____________ листах
Заявитель:_________________________      __________________________

                    (Ф.И.О. гражданина; Ф.И.О.,                                         (подпись)

                           должность представителя

                                юридического лица)

     "____"_____________________20__г.
Принял:____________________________      __________________________

                                 (специалист КУМИ)                                              (подпись)
"____"_____________________20__г.
Вх. №_________ от "____"______________20__г.
Дата получения "____"____________20___г.

Приложение № 3 

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений, документов, 
а также постановка граждан 
на учет в качестве нуждающихся 
в жилых помещениях»
БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ




Прием и регистрация заявления





Анализ заявления





Рассмотрение заявления на  заседании жилищной комиссии





Направление заявителю согласования либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги





На основании решения жилищной комиссии Комитет готовит ответ заявителю





Подготовка письменного согласования  о постановке на учет на получение жилой площади





Подготовка письменного отказа  


в постановке на учет на получение жилой площади





Подписание письменного согласования главой администрации ЗГМО





Выдача заявителю результата оказания муниципальной услуги.  





Подписание письменного отказа главой администрации ЗГМО








