АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ЛЫТКАРИНО ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ПРИЗНАНИЕ  ГРАЖДАН, ПРОЖИВАЮЩИХ В ГОРОДЕ ЛЫТКАРИНО,  МАЛОИМУЩИМИ В ЦЕЛЯХ ПРИНЯТИЯ НА УЧЕТ 

В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА»

I. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент Администрации города Лыткарино Московской области по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан, проживающих в городе Лыткарино, малоимущими в целях принятия на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Наименование муниципальной услуги - «Признание граждан, проживающих в городе Лыткарино, малоимущими в целях принятия на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее - муниципальная услуга).

1.3. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие в городе Лыткарино, имеющие намерение обратиться в Администрацию города Лыткарино с заявлением о принятии их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых договорам социального найма  (далее - заявители).

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями  выступать от их имени (далее- заявители).    

1.4. Административный регламент размещается на официальном сайте муниципального образования городской округ Лыткарино Московской области http://www.lytkarino.com/, на портале государственных и муниципальных услуг Московской области pgu.mosreg.ru, hwww.gosuslugi.ru.

                               II. Стандарт предоставления муниципальной услуги  

2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией города Лыткарино.

2.1.1. Информацию по процедуре  предоставления муниципальной услуги можно получить у специалистов жилищного отдела Управления жилищно-коммунального хозяйства и развития городской инфраструктуры города Лыткарино (далее — жилищный отдел), по адресу: 140081, Московская область, г.Лыткарино, ул.Коммунистическая, д.10; приемный день - четверг с 9.30 до 18.00, перерыв — с 13.00 до 14.00,  по телефону: 8 (495) 552-88-81, по электронной почте: gkh_i_rgi@mail.ru, а также на сайте http://www.lytkarino.com/.           

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является решение о  признании заявителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договрам социального найма, либо об отказе в признании малоимущими  в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договрам социального найма.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

     Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней со дня принятия документов.

 2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

·   Конституцией Российской Федерации;

·  Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ; 

·  Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

·  Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении  доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;    

-  Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; 

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

·  Законом Московской области от 12.12.2005 N 260/2005-ОЗ (ред. от 26.09.2009) "О порядке ведения учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма";

·  Законом Московской области от 30.12.2005 № 277/2005-ОЗ «О признании граждан, проживающих в Московской области, малоимущими в целях принятия их на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

· Уставом города Лыткарино Московской области принятым решением Совета депутатов городского округа Лыткарино Московской области от 19.09.2007 № 423/43, зарегистрированным в Управлении Минюста РФ по Центральному федеральному округу 26.11.2007 № RU503350002007001;

·  Решением Совета депутатов города Лыткарино от 20.02.2008 № 505/50 «Об установлении величины порогового значения доходов и стоимости имущества»;

·  Положением об Управлении жилищно-коммунального хозяйства и развития городской инфраструктуры города Лыткарино Московской области, утвержденным Решением Совета депутатов города Лыткарино Московской области от 28.06.2006 № 161/17 «Об учреждении органа администрации города Лыткарино с правами юридического лица».     

2.6. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом жилищного отдела по следующим вопросам:

1) о местонахождении и графике работы жилищного отдела;

2) о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления услуги;

3) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

4) о порядке обжалования решений, действий (бездействия) уполномоченных органов, их должностных лиц и работников при предоставлении муниципальной услуги;  

5) о сроках предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты жилищного отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Специалист жилищного отдела должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

2.6.2. При личном обращении заявителей специалист жилищного отдела  должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос. 

2.6.3.   Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой,  четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста отдела, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.   

2.7. На информационных стендах в помещении Управления  ЖКХ  и  РГИ  города Лыткарино размещаются следующие информационные материалы:

- настоящий административный регламент;  

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

- график работы жилищного отдела.

Информационные стенды должны быть максимально заметны  и функциональны. 

        2.8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги : 

- заявление;

- выписка из домовой книги по месту жительства;

- копия финансового лицевого счета по месту жительства; 

- документы, удостоверяющие личность и подтверждающие родственные отношения гражданина и членов его семьи (паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, свидетельство о расторжении брака, судебное решение о признании членом семьи, и другие);

- свидетельства о государственной регистрации прав собственности на объекты недвижимого имущества, подлежащие налогообложению;

- справка налогового органа, подтверждающая сведения о стоимости принадлежащего на правах собственности гражданину и членам его семьи имущества, подлежащего налогообложению;

- документы, подтверждающие доходы гражданина и членов его семьи, или одиноко проживающего гражданина, за 12 месяцев, предшествующих месяцу подачи заявления;

- документы, подтверждающие расходы на коммунальные услуги гражданина и членов его семьи, или одиноко проживающего гражданина, за 12 месяцев, предшествующих месяцу подачи заявления;

Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается. 

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги можно получить у специалистов жилищного отдела, а также на официальной сайте муниципального образования городской округ Лыткарино Московской области  http://www.lytkarino.com/.              

2.9. Общие требования к оформлению документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги:

Документы на русском языке либо имеют заверенный в установленном порядке перевод на русский язык. 

2.10.  В целях получения информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, а также получения иных необходимых сведений при предоставлении муниципальной услуги, жилищный отдел осуществляет взаимодействие:

- с Лыткаринским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Московской области, осуществляющим выдачу выписок из Единого государственного реестра прав с описанием объекта недвижимости, зарегистрированных прав на него, а также ограничения (обременения) прав, сведений о существующих на момент выдачи выписки правопритязаниях и заявленных в судебном порядке правах требования в отношении данного объекта недвижимости;

- с управляющими компаниями, ТСЖ, осуществляющими выдачу выписок из домовых книг, копий финансового лицевого счета, актов обследования жилых помещений;

- с Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы №17 по Московской области. 

2.11. Порядок обращения в Администрацию города Лыткарино при подаче документов.

Документы, являющиеся основанием для предоставления муниципальной услуги, представляются в Администрацию г. Лыткарино посредством личного обращения заявителя в жилищный отдел или в общий отдел Администрации, либо направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении).  

В случае направления документов по почте копии документов должны быть нотариально заверены. Ответственность за подтверждение факта направления документов  по почте лежит на заявителе. 

Датой обращения и представления документов является день получения и регистрации документов должностным лицом Администрации г. Лыткарино, ответственным за прием и регистрацию документов.  

При подаче документов посредством личного обращения в жилищный отдел представляются заверенные копии документов либо незаверенные копии с представлением оригиналов документов. Специалист жилищного отдела, ответственный за прием документов, самостоятельно заверяет представленные копии при наличии оригиналов документов. 

Заявление и представленные документы передаются специалистом жилищного отдела в общий отдел Администрациии г.Лыткарино в день обращения заявителя для их регистрации в установленном порядке.

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы отдела.

2.12. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- не представлены документы, указанные в п.2.8. настоящего  административного регламента;

- представление неполных и (или) недостоверных сведений.

2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

- присутственные места включают зоны для ожидания, информирования и приема заявителей;

- места для ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов жилищного отдела; 

- место для приема заявителей оборудовано местами для сидения, а также для возможности записи информации с наличием в указанных местах бумаги и ручек.              

2.14. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Показателями доступности и качества оказания муниципальных услуг являются следующие критерии: соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, доступность информации о муниципальной услуге, отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

                                   III. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

3.1.1. Прием заявлений:

1) при направлении гражданами заявления и документов по почте:  

-  прием и регистрация заявлений, документов в Администрации города Лыткарино (г. Лыткарино, ул. Первомайская, д.7/7), рассмотрение Главой или заместителем Главы администрации г. Лыткарино, направление заявления и документов в жилищный отдел Управления ЖКХ и РГИ г. Лыткарино составляет не более 3 дней.

-  прием и проверка заявления в жилищном отделе не более 2 дней.

2) при личном обращении граждан в жилищный отдел:

- прием, проверка и передача документов в Администрацию г.Лыткарино для регистрации производится в день обращения. 

Основанием для начала исполнения административного действия по приему и регистрации документов от заявителя, направлению документов в жилищный отдел для предоставления муниципальной услуги является получение документов общим отделом Администрации и регистрация их в установленном порядке. Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо Администрации города Лыткарино, ответственное за прием и регистрацию документов. 

Результатом исполнения административного действия является направление документов в жилищный отдел для рассмотрения их и направления в общественную комиссию по жилищным вопросам при администрации города Лыткарино.

Срок исполнения данного административного действия составляет не более 3 дней.

3.1.2. Оценка специалистом жилищного отдела доходов и стоимости налогооблагаемого имущества, принадлежащего заявителю и членам его семьи на праве собственности; сопоставление их с пороговым значением доходов и стоимости имущества. 

Основанием для начала исполнения административного действия по оценке доходов и стоимости налогооблагаемого имущества, принадлежащего заявителю и членам его семьи на праве собственности, и сопоставления их с пороговым значением доходов и стоимости имущества является получение документов жилищным отделом Управления ЖКХ и РГИ. Ответственными за исполнение данного административного действия являются начальник Управления ЖКХ и РГИ, начальник жилищного отдела. 

Результатом исполнения административного действия является направление документов в общественную комиссию по жилищным вопросам при администрации города Лыткарино.

Срок исполнения данного административного действия составляет не более 3 дней.

3.1.3. Рассмотрение заявлений на заседании общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации города Лыткарино.

Основанием для начала административного действия по рассмотрению на заседании общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации города Лыткарино документов заявителя является наличие заявления от заявителя и полного пакета  документов в соответствии с п.2.9. административного регламента. Административные действия по рассмотрению на заседании  общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации города Лыткарино документов заявителя:

- представление документов на рассмотрение общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации города Лыткарино (заседание комиссии проводятся не реже 1 раза в месяц);

- рассмотрение документов и принятие решения общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации города Лыткарино, оформление решения протоколом.

3.1.4. Специалист жилищного отдела на основании решения общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации города Лыткарино осуществляет  подготовку проекта постановления Главы города Лыткарино о признании заявителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договрам социального найма, либо об отказе в признании малоимущими  в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договрам социального найма.

3.1.5. После подписания и регистрации постановления Главы города Лыткарино о  признании заявителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договрам социального найма, либо об отказе в признании малоимущими  в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договрам социального найма, специалист жилищного отдела направляет копию постановления Главы города Лыткарино с сопроводительным письмом на бланке Управления ЖКХ и РГИ г. Лыткарино за подписью начальника Управления ЖКХ и РГИ города Лыткарино в 3-дневный срок в адрес заявителя обычным письмом или выдает непосредственно на руки заявителю в помещении жилищного отдела под роспись.

Ответственным за исполнение данного административного действия являются специалисты жилищного отдела. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

   4.1. Общий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего регламента осуществляется курирующим заместителем Главы города Лыткарино. 

    4.2. Контроль за действиями специалистов жилищного отдела осуществляется начальником Управления ЖКХ и РГИ г.Лыткарино. 

V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих, осуществляемых  (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.2.  Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

В Управление ЖКХ и РГИ г. Лыткарино по адресу: 140081, Московская область, г. Лыткарино, ул. Коммунистическая, д.10, по телефону/факсу: 552-32-24; по электронной почте: gkh_i_rgi@mail.ru.

В Администрацию города Лыткарино по адресу: 140080, Московская область, г. Лыткарино, ул. Первомайская, д.7/7, по факсу: 552-86-18; по электронной почте Lytkarino@mosreg.ru.

5.3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает    наименование структурного подразделения Администрация города Лыткарино, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

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

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей в Управление ЖКХ и РГИ г. Лыткарино и в Администрации г. Лыткарино. Прием заявителей в Администрации города Лыткарино осуществляется Главой города Лыткарино и его заместителями.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты Администрации г.Лыткарино либо Управления ЖКХ и РГИ г. Лыткарино, указанные в пункте 5.2 данного административного регламента.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены  в течение 30 дней со дня их регистрации.  В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления. Продление и рассмотрение жалобы проводится в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.5. Жалоба не рассматривается, в случае, если не указаны ФИО заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, текст жалобы не поддается прочтению, если содержится вопрос, на который уже неоднократно давался письменный ответ, содержит нецензурные, либо оскорбительные  выражения, угрозу имуществу, здоровью, жизни должностного лица, членам его семьи.    

5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

       5.7. Обжалование действия (бездействие) и решений должностных лиц, принятых в ходе выполнения настоящего административного регламента в судебном порядке осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

