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ГЛАВА  ГОРОДА  ЛЫТКАРИНО

МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

​​​22.06.2012 №  545-п
г.Лыткарино

Об утверждении Административного регламента предоставления 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»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,    постановлением Главы города Лыткарино от 07.12.2010 № 489-п «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в г.Лыткарино», Уставом города Лыткарино Московской области,  постановляю:

              1. Утвердить Административный регламент предоставления 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» (прилагается).          

2.     Опубликовать настоящее постановление в газете «Лыткаринские вести» и разместить на официальном сайте города Лыткарино Московской области в сети «Интернет».

3.     Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  Заместителя Главы Администрации г.Лыткарино  В.Б. Заброду.

                                                                                                               Е.В. Серёгин

УТВЕРЖДЕН

                                                                     постановлением Главы г.Лыткарино

                                                                     от 22.06.2012 № 545-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления 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»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления 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 – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги.  

1.2. 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 по договорам социального найма  (далее - заявитель).
1.3. Официальные сайты в сети «Интернет», на которых размещена информация о предоставлении муниципальной услуги:

-  www.lytkarino.com;

-  www.pgu.mosreg.ru;

-  www.gosuslugi.ru.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. 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).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
          Муниципальная услуга предоставляется Администрацией города Лыткарино. Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется Жилищным отделом Управления жилищно-коммунального хозяйства и развития городской инфраструктуры г. Лыткарино (далее-Жилищный отдел).

Администрация города Лыткарино находится по адресу: Московская область, г.Лыткарино, ул. Первомайская, д.7/7.
Сведения о графике работы Администрации города Лыткарино: 
понедельник - четверг: с 9.00 -  до 18.15 

пятница: с 9.00 - до 17.00 

перерыв: с 13.00 - до 14.00 

выходные дни - суббота, воскресенье.

Жилищный отдел находится по адресу: Московская область, г.Лыткарино, ул. Коммунистическая, д.10

Дни и часы приема Жилищного отдела:

четверг: с 9.30 - до 18.00 

перерыв: с 13.00 - до 14.00

контактный телефон: 552-88-81
Адрес электронной почты Жилищного отдела: gkh_i_rgi@mail.ru.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- признание заявителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- отказ в признании малоимущими  в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Регламентом.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

           - Федеральный закон от 29.12.2004 № 188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской Федерации»; 

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

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

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

     - Закон Московской области от 12.12.2005 № 260/2005-ОЗ «О порядке ведения учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

     - Закон 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»;

          - Решение Совета депутатов города Лыткарино от 20.02.2008 № 505/50 «Об установлении величины порогового значения доходов и стоимости имущества».
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

- заявление о предоставлении муниципальной услуги                      (далее - заявление) в письменной форме, в котором указываются фамилия, имя, отчество заявителя, адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания, контактный телефон;
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- документы о составе семьи гражданина (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, судебное решение о признании членом семьи, выписка из домовой книги по месту жительства и другие);

- свидетельство о государственной регистрации права собственности на недвижимое имущество, подлежащее налогообложению;

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

- документы, подтверждающие доходы членов семьи гражданина или одиноко проживающего гражданина.

Указанные документы прилагаются в копиях с предъявлением подлинника для сверки.

2.7. Основания для отказа в приеме документов.

Основанием для отказа в приеме и рассмотрении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

          - несоответствие представленных документов требованиям настоящего Регламента и нормативным правовым актам, регламентирующим предоставление муниципальной услуги;                                   
  - непредставление определенных пунктом 2.6. настоящего Регламента документов;
 - наличие в представленных документах исправлений, приписок, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги  может быть отказано в случаях:

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Регламента; 

- предоставление неполных и (или) недостоверных сведений.


2.9.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Прием и регистрация заявлений осуществляется в соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан и юридических лиц в Администрации г.Лыткарино Московской области».

2.11. Требования к помещениям для предоставления муниципальной услуги.

         Помещения для предоставления муниципальной услуги оборудованы стульями, столами, канцелярскими  принадлежностями для написания письменных обращений, информационным стендом.         

2.12. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются следующие критерии:

- открытый доступ заявителей к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия). должностных .лиц;    

- соблюдение стандартов предоставления муниципальной услуги;                           

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги;       

- достоверность предоставляемой гражданам информации о ходе рассмотрения..обращения;

- полнота информирования заявителя в ходе рассмотрения обращения;                

- удобство и доступность получения гражданами информации о порядке предоставления..муниципальной..услуги.                         

2.13. Предоставление информации заявителям осуществляется следующим образом:

- индивидуальное устное информирование (консультирование);

       - публичное информирование (консультирование);

       - письменное информирование (консультирование).

2.13.1. Индивидуальное информирование (консультирование) возможно в устном и письменном виде. Индивидуальное устное информирование (консультирование) осуществляется специалистами Управления при обращении заявителя за информацией лично или по телефону.

При устном обращении заявителя в Управление по телефону специалист принявший звонок, выясняет причины обращения, консультирует и дает разъяснения по существу вопроса. В случае необходимости приглашает..заявителя..в..Управление.                                                                                                    

Индивидуальное информирование (консультирование) осуществляется в пределах..15..минут.

Если специалист не может ответить на поставленный вопрос самостоятельно или подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить направить письменный запрос, либо назначить другое время для получения информации.

2.13.2. Публичное информирование (консультирование) осуществляется через средства массовой информации, в том числе путем размещения информации на официальном города Лыткарино Московской области в  сети «Интернет».  

2.13.3. Индивидуальное письменное информирование (консультирование) осуществляется путем направления письменного ответа заявителю по почте, электронной почте, факсимильной связи в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или способом, указанном в письменном обращении заявителя.

3. Административные процедуры 

3.1. Исполнение муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

- прием, первичная проверка и регистрация заявления;

- проведение проверки представленных документов ответственным специалистом;

- рассмотрение заявления на заседании общественной комиссии по жилищным вопросам при Администрации города Лыткарино Московской области (далее-Комиссия); 

- выдача заявителю документов о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Основанием для начала административной процедуры по приему, первичной проверке и регистрации заявления является обращение заявителя в Администрацию города Лыткарино.

Административная процедура осуществляется в соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан и юридических лиц в Администрации г.Лыткарино Московской области».

Специалист, ответственный за прием документов и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги (далее – специалист):

- устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя заявителя;

- проверяет правильность оформления заявления, комплектность представленных документов, указанных в приложении.

Результатом выполнения административной процедуры является прием и регистрация заявления и приложенных  документов на получение муниципальной услуги.

3.3.
Основанием для начала административной процедуры по проведению проверки ответственным специалистом представленных документов, является поступление заявления с резолюцией Главы города Лыткарино и (или) заместителя Главы Администрации города Лыткарино и приложенных к нему документов к начальнику Управления жилищно-коммунального хозяйства и развития городской инфраструктуры                      г. Лыткарино (далее - Управление).

Начальник Управления в течение 1 рабочего дня со времени поступления заявления назначает специалиста Жилищного отдела, ответственного за подготовку документов для рассмотрения Комиссией.

Специалист Жилищного отдела осуществляет проверку полноты и (или) достоверности сведений  в представленных заявителем документах, проводит процедуру расчета размера доходов граждан и определения стоимости имущества, сравнение размера доходов и стоимости имущества граждан с величиной порогового значения доходов и стоимости имущества, установленной в городе Лыткарино  на дату подачи заявления.
Результатом выполнения административной процедуры является направление документов в Комиссию.
3.4.
Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления на заседании Комиссии является поступление в Комиссию заявления с комплектом документов.

Комиссией определяется наличие  либо отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги и принимается решение о признании или отказе в признании заявителя малоимущим в целях принятия на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

 Решение Комиссии оформляется протоколом, который подписывается всеми присутствующими членами Комиссии.

Специалист Жилищного отдела на основании решения Комиссии 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 договорам социального найма, либо об отказе в признании малоимущими  в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
Результатом выполнения административной процедуры является подписание документа о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5. Основанием для начала административной процедуры по выдаче документов заявителю о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги является подписаное постановление Главы города Лыткарино о  признании заявителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, либо об отказе в признании малоимущими  в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 
Специалист Жилищного отдела направляет копию постановления Главы города Лыткарино с сопроводительным письмом на бланке Управления за подписью начальника Управления в 3-дневный срок по почте или выдает заявителю лично под роспись в помещении Жилищного отдела.
3.6.
Результатом выполнения административной процедуры являются:

- признание заявителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- отказ в признании малоимущими  в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений  Регламента и иных  нормативных правовых актов Российской Федерации, Московской области, муниципальных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а так же принятием решений ответственными лицами осуществляется заместителем Главы Администрации города Лыткарино, курирующим работу Управления. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Регламента. Оперативный контроль последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется начальником Управления. 

4.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.3. Должностные лица Управления, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 

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

5.1. Заявитель может обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц и муниципальных служащих, принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу председателю Межведомственной комиссии, Главе города Лыткарино.

5.3. Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на жалобу;

- должность, фамилия, имя и отчество сотрудника (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личная подпись и дата обращения.

5.4. Дополнительно в жалобе могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалуемого решения, действия (бездействия), либо об отказе в удовлетворении требований.

5.7. Жалоба заявителя не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствие сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято);

- отсутствие фамилии, имени, отчества (при наличии) заявителя; 

- отсутствие почтового адреса.

5.8. Письменный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее 30 дней с момента ее регистрации.

5.9. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в судебном порядке производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

