АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

отдела по жилищной политике администрации города Югорска

по предоставлению муниципальной услуги 

«Ведение учёта граждан, нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на предоставление жилых помещений по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда муниципального образования, по оформлению документов для признания граждан малоимущими и нуждающимися в улучшении жилищных условий с целью постановки на учёт по предоставлению жилых помещений муниципального жилищного фонда»

I.Общие положения

Исполнителем муниципальной услуги по ведению учёта граждан, нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на предоставление жилых помещений по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда муниципального образования, по оформлению документов для признания граждан малоимущими и нуждающимися в улучшении жилищных условий с целью постановки на учёт по предоставлению жилых помещений муниципального жилищного фонда в городе Югорске (далее – муниципальная услуга) является отдел по жилищной политике администрации города Югорска. 


Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

-Конституция Российской Федерации;

-Жилищный кодекс Российской Федерации;

-Федеральный закон от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»; 

-Закон Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 06.07.2005 № 57 – оз «О регулировании отдельных жилищных отношений в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре».

-Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов местного самоуправления»;

-Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-нормативно-правовые акты муниципального образования городской округ город Югорск, в части касающихся по ведению учёта граждан, нуждающихся в жилых помещениях и имеющих право на предоставлением жилых помещений по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда муниципального образования.


1.1.Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:


-постановление администрации города Югорска о постановке на учёт гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении;


-мотивированный письменный отказ в постановке на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении.


1.2.Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги или являющиеся источником получения информации:


-отдел по жилищной политике администрации города Югорска.

II.Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги


Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. Муниципальная услуга может быть оказана на территории города Югорска малоимущим гражданам по месту жительства в городе Югорске, нуждающимся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.


Отдел по жилищной политике администрации города Югорска осуществляет свою работу  с 09:00 до 17:00, перерыв с 13:00 до 14:00, выходные: суббота, воскресенье.


Местонахождение отдела: администрация  города Югорска, 628260, город Югорск, ул. 40 лет Победы, 11.

 
Телефоны для справок: 5-00-58.


Прием заявителей осуществляется  в понедельник, вторник, среда, четверг с 14:00 до 17:00.


2.1.2.Порядок получения гражданами информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги


Для приобретения возможности получить муниципальную услугу жителям города Югорска необходимо совершить следующие действия:


2.1.2.1.Лично или через представителя обратиться к специалисту в отдел по жилищной политике администрации города Югорска в приемные дни и часы.


2.1.2.2.Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:


-установления права гражданина на предоставление ему муниципальной услуги;


-перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;


-источника получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и их местонахождение);


-времени приема граждан и выдачи документов;


-оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;


-порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.  


2.1.2.3.В любое время с момента приема документов гражданин имеет право на  получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде.


2.1.2.4.Основными требованиями  к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:


-достоверность и полнота информирования об услуге;


-четкость в изложении информации об услуге;


-удобство и доступность получения информации об услуге;


-оперативность предоставления информации об услуге.


2.1.3.Обязанности должностных лиц при информировании (консультировании) по вопросам предоставления муниципальной услуги


2.1.3.1.При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи ответственный специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего подразделения, должность, фамилию, имя, отчество.


В конце информирования специалист должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор по телефону не должен продолжаться в среднем более 10 минут.


При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, он должен переадресовать его компетентному специалисту и сообщить об этом заинтересованному лицу, указав номер телефона.


2.1.3.2.Индивидуальное устное информирование осуществляется ответственным специалистом при личном обращении заинтересованных лиц.

Ответственный специалист, осуществляющий устное информирование на личном приеме, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать в среднем 15 минут. Индивидуальное устное информирование осуществляется в среднем не более 15 минут.


В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.


При устном обращении заинтересованных лиц специалист, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. 


2.1.3.3.Специалист, осуществляющий консультирование (по телефону или на личном приеме) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. Во время разговора специалист отдела должен произносить слова четко, излагать информацию подробно.


Ответственный специалист не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги


В соответствии с частью 1 статьи 17 Закона Ханты-Мансийского автономного  округа — Югры «О регулировании отдельных жилищных отношений в Ханты-Мансийском автономном округе — Югре» от 06.07.2005 №57-оз время ожидания граждан при подаче документов, указанных в пункте 2.5, для получения муниципальной услуги не должно превышать тридцати рабочих дней.

2.3.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.3.1.Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

-не представлены все необходимые для постановки на учёт документы;

-представлены документы, на основании которых гражданин не может быть признан нуждающимся в жилом помещении;

-представлены документы, на основании которых гражданин не может быть признан малоимущим;

-не истёк срок, предусмотренный пунктом 2 статьи 15 Закона Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «О регулировании отдельных жилищных отношений в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре» от 06.07.2005 №57-оз.

2.4.Категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги


Получателями муниципальной услуги являются малоимущие граждане города Югорска по месту жительства, нуждающиеся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма.


2.5.Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов и порядке их предоставления


2.5.1.Лично или письменно обратиться к специалисту в отдел по жилищной политике администрации города Югорска в приемные дни и часы.


2.5.2.Предъявить документы, необходимые для получения услуги:


- паспорта заявителя и всех членов семьи (на детей до  14 лет - свидетельства о рождении) копии страниц, когда выдан, фото, регистрация, семейное положение, дети;


- документы, подтверждающие  состав семьи гражданина (документ о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения и др.);


- справку о составе семьи с указанием родственных отношений (годность 10 дней);


- копии налоговых деклараций о доходах за расчётный период, заверенные налоговыми органами, если их предоставление является обязательным в соответствии с налоговым законодательством, (если являются предпринимателями), если не являются, то справки о том, что не являются предпринимателями (срок годности – 10 дней);


- документы, подтверждающие доходы заявителя и всех членов семьи, которые учитываются при  решении вопроса о признании гражданина малоимущим в целях постановки на учёт нуждающихся в предоставлении жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма (календарный год на момент предоставления);


- справки на всех членов семьи из Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу-Югре о наличии или отсутствии жилья в собственности по городу Югорску, а также копии документов о наличии или отсутствии на праве собственности объектов недвижимого имущества, подлежащего налогообложению (г. Югорск, ул. Ленина, 29),  действительны 30 дней;


- справки на всех членов семьи  из Югорского подразделения Филиала ФГУП «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ» по Ханты-Мансийскому автономному округу о наличии или отсутствии жилья в собственности по городу Югорску (г. Югорск, ул. Механизаторов, 17);


- документы от органов, осуществляющих в соответствии с законодательством регистрацию транспортных средств (ГИБДД ОВД г. Югорска (действительны 5 дней), подтверждающие наличие или отсутствие у гражданина (членов его семьи), зарегистрированных транспортных средств с указанием категории и количества;


- акт оценки, подтверждающий сведения о стоимости имущества, принадлежащего гражданину- заявителю и членам его семьи или одиноко проживающему гражданину – заявителю, оформленному в соответствии с законодательством, регулирующим оценочную деятельность; 


- справки с места работы (если гражданин не работает, то необходимо предоставить трудовую книжку);


- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, а также свидетельство о постановке на учёт в налоговом органе;


- согласие заявителя и  членов его семьи на проверку в налоговых и иных органах представленных сведений о доходах и имуществе, достигших 14 летнего возраста;


- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и т.п.);


- копия технического паспорта жилого помещения с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией, выданным  уполномоченным органом (не старше пяти лет).


2.5.3.Документы, указанные в пункте 2.5.2., представляются гражданином в отдел по жилищной политике в копиях с одновременным представлением оригинала.


Гражданам, подавшим заявления о принятии на учёт (приложение 1), выдаются расписки в получении заявлений и документов с указанием их перечня, даты и времени их получения.

III.Административиые процедуры


Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


-приём документов на предоставление муниципальной услуги;


-формирование пакета документов для предоставления муниципальной услуги;


-рассмотрение заявлений и документов о предоставлении муниципальной услуги.


3.1.Прием документов на предоставление муниципальной услуги.


3.1.1.Основанием для начала процедуры приема документов является обращение гражданина с представлением документов, необходимых для постановки на учёт граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий.


3.1.2.Специалист, ответственный за приём документов, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов (пункт 2.5.2. Административного регламента).


Копии документов заверяются лицом, принимающим документы, после чего оригиналы возвращаются гражданам.


Максимальный срок выполнения действия составляет 1 час.


3.1.3.Главный специалист отдела по жилищной политике администрации города Югорска проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям:


-тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения;


-фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;


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


-документы не исполнены карандашом;


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


3.2.Принятие решения о постановке на учёт граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий.

3.2.1. Отдел по жилищной политике, осуществляющий принятие на учёт, по результатам рассмотрения документов, поступивших от граждан, подавших заявления, принимает решение о признании гражданина малоимущим и принятии его на учёт или об отказе в принятии на учёт не позднее чем через 30 рабочих дней со дня представления указанных документов. Решение о признании гражданина малоимущим и принятии его на учёт оформляется постановлением администрации города Югорска, которое не позднее чем через три рабочих дня после принятия решения направляется гражданину.

Отказ в принятии гражданина на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении допускается в случаях, когда:

        1) не представлены все необходимые для постановки на учёт документы;

       2)представлены документы, на основании которых гражданин не может быть признан нуждающимся в жилом помещении;

      3)представлены документы, на основании которых гражданин не может быть признан малоимущим;

     4)не истёк срок, предусмотренный пунктом 2 статьи 15 Закона Ханты-Мансийского автономного округа — Югры «О регулировании отдельных жилищных отношений в Ханты-Мансийском автономном округе — Югре» от 06.07.2005 № 57-оз.  

Решение об отказе в принятии на учёт оформляется постановлением администрации города Югорска, выдается или направляется гражданину или его представителю, действующему на основании нотариально удостоверенной доверенности, подавшему соответствующее заявление о принятии  на учёт, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано им в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. В случае отказа в принятии на учёт заявителю под расписку возвращается заявление о принятии на учёт и соответствующие документы с указанием конкретных причин возврата, о чём делается соответствующая запись в книге регистрации заявлений граждан.

IV.Порядок и формы контроля за предоставлением

 муниципальной услуги


4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами отделов, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.


4.2.Специалист отдела, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка приема документов, соблюдение условий, сроков рассмотрения документов, о предоставлении муниципальной услуги или об отказе и других условий настоящего Административного регламента.


4.3.Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается положением об отделе, должностными регламентами.


Текущий контроль осуществляется путём проведения руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами отделов положений настоящего Административного регламента.


4.4.Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных, полугодовых или годовых планов) и внеплановый  характер (по конкретному обращению заявителя).

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги


5.1.Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия должностного лица администрации города Югорска при предоставлении муниципальной услуги путём подачи жалобы главе города Югорска или в судебном порядке.


5.2.Заявитель вправе обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление, жалобу.


5.3.Жалоба, поданная в письменной форме, должна содержать следующую информацию: 


-фамилия, имя, отчество заявителя или наименование юридического лица, адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;


-наименование структурного подразделения администрации города Югорска  либо должность, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, действия бездействие) которого обжалуются;


-суть обжалуемого решения, действий (бездействия).


Дополнительно в жалобе могут быть указаны причины несогласия с обжалуемым решением, действие (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявители считают, что нарушены их права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования, а также иные сведения, которые заявители считают необходимым сообщить.


К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе обстоятельства. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем или уполномоченным им лицом.


Жалобы, поданные в письменном виде, регистрируются в общем отделе администрации города Югорска.


Срок рассмотрения жалобы - не более 30 дней со дня ее регистрации.


5.4.По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.


5.5.Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.
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Главе администрации города Югорска  

                                                                                         г.__________________________________________

                                                                                                                                                                     Фамилия, имя, отчество 







           гр._______________________________________________________

                                                                                         проживающего в г. Югорске с 19      года по                               







           адресу:  ул. ______________________________










         дом №, кв. №

ЗАЯВЛЕНИЕ

В связи с _____________________________________________________________________

(Указать причины: отсутствия жилья или отсутствие благоустройства или недостаток жилой площади на каждого члена семьи, необходимость его замены, дать краткую характеристику дома и занимаемой площади)

_____________________________________________________________________________

а также указать имеет ли заявитель и совместно проживающие из числа семьи дома или часть его на праве личной собственности

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Прошу Вас вынести на обсуждение администрации г. Югорска мою просьбу о принятии меня, моей семьи на учет для получения жилой площади. 

О себе сообщаю, что я работаю____________________________________________

указать место работы

с «_____» ______________________199     г. в должности____________________________

Семья состоит из _____________________человек, из них:

№ п/п
Фамилия, имя, отчество
По родству
Год  рож.
Место работы
Занимаемая должность 
Стаж работы на данном предпр.
С какого времени прож. на данной площади
С какого

времени прож. в городе 































































































































































































«____» ______________ 200   год




_____________________

                                                                                                                                           (подпись)
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Перечень необходимых документов для постановки 


на учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий

- паспорта заявителя и всех членов семьи (на детей до  14 лет - свидетельства о рождении) копии страниц, когда выдан, фото, регистрация, семейное положение, дети;


- документы, подтверждающие  состав семьи гражданина (документ о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения и др.);


- справка о составе семьи с указанием родственных отношений (годность 10 дней);


- копии налоговых деклараций о доходах за расчётный период, заверенные налоговыми органами, если их предоставление является обязательным в соответствии с налоговым законодательством, (если являются предпринимателями), если не являются, то справки о том, что не являются предпринимателями (срок годности – 10 дней);


- документы, подтверждающие доходы заявителя и всех членов семьи, которые учитываются при  решении вопроса о признании гражданина малоимущим в целях постановки на учёт нуждающихся в предоставлении жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма (календарный год на момент предоставления);


- справки на всех членов семьи из Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу-Югре о наличии или отсутствии жилья в собственности по городу Югорску, а также копии документов о наличии или отсутствии на праве собственности объектов недвижимого имущества, подлежащего налогообложению (г. Югорск, ул. Ленина, 29),  годны 30 дней;


- справки на всех членов семьи  из Югорского подразделения Филиала ФГУП «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ» по Ханты-Мансийскому автономному округу о наличии или отсутствии жилья в собственности по городу Югорску (г. Югорск, ул. Механизаторов, 17);


- документы от органов, осуществляющих в соответствии с законодательством регистрацию транспортных средств (ГИБДД ОВД г. Югорска (годность 5 дней), подтверждающие наличие или отсутствие у гражданина (членов его семьи), зарегистрированных транспортных средств с указанием категории и количества;


- акт оценки, подтверждающий сведения о стоимости имущества, принадлежащего гражданину- заявителю и членам его семьи или одиноко проживающему гражданину – заявителю, оформленному в соответствии с законодательством, регулирующим оценочную деятельность; 


- справки с места работы (если гражданин не работает, то необходимо предоставить трудовую книжку);


- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, а также свидетельство о постановке на учёт в налоговом органе;


- согласие заявителя и  членов его семьи на проверку в налоговых и иных органах представленных сведений о доходах и имуществе, достигших 14 летнего возраста;


- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и т.п.);


- выписка из технического паспорта жилого помещения с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией, выданным  уполномоченным органом.

