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ТАТАРСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ                           РЕСПУБЛИКА ТАТАРСТАН

БОГЕЛМЭ МУНИЦИПАЛЬ РАЙОНЫ                      ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЙ КОМИТЕТ

ВЯЗОВКА АВЫЛ ЖИРЛЕГЕ                                      ВЯЗОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

БАШКАРМА КОМИТЕТЫ                                          БУГУЛЬМИНСКОГО   МУНИЦИПАЛЬНОГО 

                                                                                         РАЙОНА

423202  Татарстан Республикасы                                 423202 Республика Татарстан

Богелмэ районы  Вязовка авалы                                   Бугульминский район, п.Вязовка

Узек  урамы, 34                                                               ул. Центральная, 34

телефон /факс/ (885594) 5-83-21                                   телефон/факс (885594) 5-83-21

 Карар                                                     Постановление

№      18                                                                         15 октября   2012  года.

«Об утверждении административного регламента

о предоставлении муниципальной услуги по

признании нуждающимися в улучшении жилищных условий

и постановке на учет граждан, подвергшихся радиационному

воздействию  в последствии катастрофы на Чернобыльской АЭС, аварий на производственном объединении «Маяк» и приравненных к ним лиц».

                                 В соответствии с Федеральным законом от 27 декабря 2009 г. № 365-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием деятельности органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления», Федеральным законом от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ»Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по признанию нуждающимися в улучшении жилищных условий и постановке на учет  граждан, подвергшихся радиационному воздействию в последствии катастрофы на Чернобыльской АЭС, аварий на производственной объединении «Маяк» и приравненных к ним лиц .

2.  Контроль за исполнением данного Постановления оставляю за собой.

Руководитель исполкома

Вязовского  сельского поселения                                                                     Бугульминского муниципального района                  В.Н.Соколов

Утверждено 

постановлением  руководителя

исполнительного комитета

Вязовского сельского поселения

от 15.10.2012г. № 18
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги по признанию нуждающимися в улучшении жилищных условий и постановке на учет граждан, подвергшихся радиационному воздействию вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, аварии на производственном объединении "Маяк", и приравненных к ним лиц

1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по  признанию нуждающимися в улучшении жилищных условий и постановке на учет граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, а также вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне, и приравненных к ним категорий граждан (далее – муниципальная услуга).

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ (далее – ЖК РФ);
Федеральным законом от 02.05.2006 №  59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный закон          № 59-ФЗ);
Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

Постановлением Правительства РФ от 29 декабря 2004 г. N 866
"О порядке обеспечения жильем за счет средств федерального бюджета нуждающихся в улучшении жилищных условий граждан, подвергшихся радиационному воздействию вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, аварии на производственном объединении "Маяк", и приравненных к ним лиц";
Постановление  Правительства РФ от 21.03.2006г.  №153 «О некоторых вопросах реализации  подпрограммы «Выполнение государственных  обязательств по обеспечению  жильем категорий граждан,  установленных федеральным законодательством» Федеральной целевой программы «Жилище»; 
Постановлением Правительства РФ  от 08.05.2009г. №408 «О внесении изменений в Правила выпуска и реализации  государственных жилищных сертификатов в рамках реализации  подпрограммы «Выполнение государственных  обязательств по обеспечению жильем  категорий граждан, установленных  федеральным законодательством» федеральной  целевой программы «Жилище» на 2002-2010годы»;

Законом Республики Татарстан от 12.05.2003 № 16-ЗРТ «Об обращениях граждан в Республике Татарстан» (далее – Закон РТ № 16-ЗРТ);

Законом Республики Татарстан от 27.12.2004 № 69-ЗРТ «О государственной поддержке развития жилищного строительства в Республике Татарстан» (далее – Закон РТ № 69-ЗРТ);
Постановлением КМ РТ от 28.03.2008 №201 «О реализации  подпрограммы  «Выполнение  государственных обязательств по обеспечению  жильем категорий граждан. Установленных федеральным  законодательством» федеральной целевой программы «Жилище» на 2002-2010годы в Республике Татарстан»;
Уставом Ключевского сельского поселения  Бугульминского муниципального  района  Республики Татарстан.
1.3. Получатели услуги: физические лица, подвергшиеся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, а также вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне, и приравненных к ним категорий граждан, нуждающиеся в улучшении жилищных условий
.

2. Стандарт муниципальной услуги
	Наименование требования стандарта
	Содержание требования стандарта
	Нормативный акт,  устанавливающий  муниципальную услугу или требование

	2.1. Наименование муниципальной услуги
	Признание нуждающимися в улучшении жилищных условий и постановка на учет граждан, подвергшихся радиационному воздействию вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, аварии на производственном объединении "Маяк", и приравненных к ним лиц
	ЖК РФ
Постановление  Правительства РФ от 21.03.2006  №153

	2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную  услугу
	Исполнительный комитет  Ключевского сельского поселения
	

	2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
	Признание нуждающимися в улучшении жилищных условий, постановка на учет и предоставление учетных дел в отдел по учету и распределению жилья исполнительного комитета Бугульминского муниципального района для реализации права  получения субсидии  на приобретение жилья  
	ЖК РФ

	2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
	Прием заявлений – 30 минут;

Подготовка документов на рассмотрение общественной жилищной комиссии – 15 дней

с момента предоставления пакета документов;

       Рассмотрение заявления – 1 день;

       Оформление результата, предоставление учетного дела в отдел по учету и распределению жилья исполнительного комитета Бугульминского муниципального района, извещение заявителя – 14 дней
	Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 
Закон  Республики Татарстан от 12.05.2003 № 16-ЗРТ «Об обращениях граждан в Республике Татарстан»

	2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	Заявление о предоставлении услуги.

Документы согласно Перечня (Приложение №1) 

	ЖК РФ

	2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 
	120 минут
	

	2.7. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	30 минут
	

	2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги
	1. Несоответствие представленных документов перечню документов, указанных в п. 2.5.

2. Исправления в подаваемых документах.


	

	2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	1. Представление документов, которые не подтверждают права состоять на учете нуждающихся в улучшении жилищных условий. 
2. Отсутствие необходимых документов, прилагаемых к заявлению в соответствии с приложением № 1 настоящего Регламента, порядка и полноты их заполнения.
3. Выявление сведений, не соответствующих указанным в заявлении и представленных документах.
	

	2.10. Стоимость предоставления государственной услуги (подготовки и выдачи документа), если документ выдается на возмездной основе
	Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе
	

	2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении услуги, информационным стендам с образцами заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой услуги
	Помещение, в котором предоставляется услуга,  находятся на 2 этаже   административного  здания Ключевского СДК по адресу: РТ, Бугульминский район, с. Ключи, ул. Озерная, д.1а, в кабинете исполнительного комитета  Ключевского сельского поселения Бугульминского муниципального района.

В помещениях предусмотрены специально отведенные места для  оказания услуги   посетителям: письменные столы, стулья.

В помещениях имеются информационные стенды, содержащие  правовые нормативные акты, сведения, приказы, распоряжения, имеющие отношение к  данной услуге.

Предусмотрены  папки  с образцами  заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги.    
	

	2.12. Режим работы органа, предоставляющего  услугу, порядок  доступа и обращений в орган, предоставляющий муниципальную услугу
	Приемные часы:  понедельник-четверг
                              с 8.00 до 17.00, пятница с 8.00 до 16.00, выходной суббота, воскресенье
                               обед с 12.00 до 13.00
Проход  свободный.
	Федеральный закон  №59-ФЗ

Постановление КМ РТ №537 

Правила внутреннего трудового распорядка 

	2.13. Информационное обеспечение получателей государственной услуги при обращении за ее получением и в ходе предоставления государственной услуги
	
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги по признанию нуждающимися в улучшении жилищных условий и постановке на учет граждан, подвергшихся радиационному воздействию вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, аварии на производственном объединении "Маяк", и приравненных к ним лиц исполнительного комитета Ключевского сельского поселения


	2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах
	
	

	2.15. Особенности предоставления муниципальной  услуги в электронной форме
	
	

	2.16. Согласование муниципальной  услуги
	Согласование не требуется
	

	2.17. Порядок исправления возможных недостатков предоставления муниципальной услуги
	Порядок (включая сроки) исправления недостатков предоставленной услуги не отличается от порядка первичного предоставления услуги 
	


3. Административные процедуры

3.1. Заявитель лично и (или) по телефону обращается в исполнительный комитет Ключевского сельского поселения (далее – Исполком) для получения консультаций о порядке получения муниципальной услуги.

Специалист Исполкома осуществляет консультирование заявителя, в том числе по составу, форме и содержанию документации, необходимой для получения муниципальной услуги.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день обращения заявителя.

Результат процедуры: консультации, замечания по составу, форме и содержанию представленной документации.

3.2. Заявитель лично подает письменное заявление о признании нуждающимся в улучшении жилищный условий и представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в Исполком.

3.3. Специалист Исполкома, ведущий прием заявлений, осуществляет:

прием и регистрацию заявления в специальном журнале;  

вручение заявителю копии заявления с отметкой о дате приема документов, присвоенном входящем номере.

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление. 

3.4. Специалист Исполкома осуществляет:

-   проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению;
-   проверку  содержащихся в представленных заявителем документах сведений;

- направление запросов в соответствии с порядком  межведомственного взаимодействия.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 10-дневный срок с даты представления этих документов. 

Результат процедур: подготовка документов.
3.5. Специалист Исполкома проверяет достаточность и надлежащее оформление представленных документов, формирует учетное дело и выносит указанное заявление на рассмотрение  общественной жилищной комиссии. Общественная жилищная комиссия принимает решение о постановке военнослужащего, уволенного с военной службы в запас, на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий либо об отказе в постановке на учет с указанием причин отказа. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного- десяти дней с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедуры: решение комиссии о постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий либо об отказе в постановке на учет.

3.6.Специалист Исполкома  направляет заявителю  по почте либо нарочно решение общественной жилищной комиссии  о постановке на учет с указанием  номера очередности либо об  отказе  в постановке на учет с указанием причин отказа.

Результат процедуры: извещение заявителя о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет.

3.7. Специалист Исполкома  направляет решение общественной жилищной комиссии и учетное дело заявителя в отдел по учету и распределению жилья исполнительного комитета Бугульминского муниципального района для включения в Сводный  Реестр получателей субсидий по РТ. 

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель уведомляется письмом, c указанием причин отказа, а также по телефону и (или) электронной почте.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной  услуги, подготовку решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур являются:

- проведение правовой экспертизы проектов документов по предоставлению муниципальной услуги. Результатом экспертиз является визирование проектов;

- проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;

- проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги.

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению заявителя.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной  услуги, осуществляется начальником отдела по учету и распределению жилья, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного самоуправления  и должностными регламентами.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Руководитель Исполкома несет ответственность за несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

Руководитель Исполкома несет ответственность за несвоевременное и (или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 настоящего регламента.

Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за несвоевременное рассмотрение обращений заявителя.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также должностных лиц, государственных или муниципальных служащих

5.1. 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.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа предоставляющего муниципальную услугу.

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

3. 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, 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.

4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. 
5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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.

6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1

Перечень  документов, необходимых для формирования учетного дела  участниками программы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным  законодательством» по категории –граждане, признанные  в установленном порядке  вынужденными переселенцами, при исполнительном комитете Ключевского сельского поселения
1.Заявление  на имя руководителя исполнительного комитета Ключевского сельского поселения Бугульминского муниципального района.

2.Заявление (рапорт) на добровольное участие  в программе «ГЖС» 

3.Обязательство  о сдаче (передаче) жилого помещения  (оригинал и ксерокопия), за исключением случаев, когда гражданин  предъявит документ, подтверждающий отсутствие   у него жилого помещения  для постоянного проживания.

4.Заявление (рапорт) на получение  жилищного сертификата.

5.Паспорта граждан РФ на всех членов семьи (свидетельств о рождении на детей до 14 лет),

6.Копия финансово-лицевого счета  занимаемого жилого помещения по месту регистрации.

7.Документ, подтверждающий  право гражданина  на обеспечение  жильем  за счет средств  федерального бюджета;

8.Документы, подтверждающие  численный  состав семьи, родственные отношения к заявителю.

9.Документы, подтверждающие  признание  членами семьи заявителя иных лиц, указанных им  в качестве членов семьи.

102.Копия документа, подтверждающего право на дополнительную площадь жилого помещения (в случаях, когда такое  право  предоставлено законодательством Российской Федерации);
Приложение

(справочное)

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги 
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