Приложение №18

к постановлению Администрации

Романовского сельского поселения 

Саткинского района Челябинской области

 от 18.01.2016г. №4-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

по предоставлению муниципальной услуги

 «Признание граждан нуждающимися в улучшении жилищных условий»
1. Настоящий Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) органа местного самоуправления Администрации Романовского сельского поселения Саткинского района Челябинской области (далее Поселение), многофункционального центра, осуществляемых по запросу физического или юридического лица, либо их уполномоченных представителей в пределах своих полномочий,  порядок взаимодействия с заявителями, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти при предоставлении муниципальной услуги.

Общие требования (порядок, сроки и последовательность административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан нуждающимися в улучшении жилищных условий» утверждены постановлением администрации Романовского сельского поселения от 15.01.2016г. №3-п, которое является неотъемлемой частью настоящего административного регламента.

2. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней.

3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

· Конституция Российской Федерации;

· Жилищный кодекс Российской Федерации; 

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

· Постановление Правительства Российской Федерации от 15.07.13 № 598 «О федеральной целевой программе «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года»;

· Настоящий Административный регламент.

4. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

4.1. К заявлению по форме согласно Приложению 1 к настоящему регламенту прилагаются:

1) копии документов, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации и членов его семьи (все страницы). В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг;

2) документы, подтверждающие состав семьи, выданные уполномоченным органом (справки о составе семьи по месту регистрации лица, в случае если указанные сведения не находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг);

3) выписка из домовой книги на всех членов семьи или копия финансового лицевого счета, в случае если указанные сведения не находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг;

4) копии документов подтверждающие родственные отношения заявителя и лиц, указанных им в качестве  членов семьи:  свидетельство о заключении брака, о рождении детей;

5)копии страховых свидетельств государственного пенсионного страхования гражданина РФ (СНИЛС) заявителя и членов его семьи;

6) копии ИНН заявителя и членов его семьи;

7) документы подтверждающие  правовой статус занимаемого жилья: договор найма (поднайма) жилого помещения, свидетельство о регистрации права собственности;

8) для граждан, страдающих некоторыми формами хронических заболеваний или имеющих право на дополнительную жилую площадь в соответствии с федеральным законодательством, – справки, заключения и иные документы, выдаваемые организациями, входящими в государственную, муниципальную или частную системы здравоохранения, либо документы, выдаваемые федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы;

4.2. Все копии предоставляются с предъявлением оригиналов документов. Заявитель вправе предоставить без предъявления оригиналов копии необходимых документов, заверенные в установленном порядке.

Органом местного самоуправления самостоятельно запрашиваются документы (их копии или содержащиеся в них сведения), необходимые для принятия гражданина на учет, в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся данные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если такие документы не были представлены заявителем по собственной инициативе, в том числе:

1) справки с места жительства, на всех членов семьи за последние 15 лет;

2) выписка из домовой книги на всех членов семьи или копия финансового лицевого счета, в случае если указанные сведения не находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг;

3) выписка из похозяйственной книги;

4) правоустанавливающие документы на занимаемое жилое помещение, право на которое зарегистрировано в ЕГРП;

5) справка предприятия технической инвентаризации и выписка из ЕГРП о наличии (отсутствии) в настоящее время и ранее жилья на праве собственности, на всех членов семьи в муниципальном образовании, в котором подано заявление о принятии на учет, по состоянию на дату подачи заявления;

6) в случае если в течение пятнадцати лет до момента подачи заявления о принятии на учет гражданин и члены его семьи проживали в ином муниципальном образовании, справка предприятия технической инвентаризации и выписка из ЕГРП о наличии (отсутствии) жилья,  на всех членов семьи в муниципальном образовании, в котором проживала семья, по состоянию на дату подачи заявления.

5. Специалист администрации  проверяет сведения:

- о размерах общей площади жилого помещения, занимаемого гражданином и членами его семьи;

- о зарегистрированных в жилых помещениях лицах;

- о собственнике (нанимателе) жилого помещения, в котором зарегистрирован гражданин и члены его семьи;

- о наличии или отсутствии в собственности гражданина и членов его семьи каких-либо жилых помещений;

- о признании нуждающимися в улучшении жилищных условий.

Специалист Администрации проводит подготовительную работу для вынесения на заседание Комиссии  вопроса о признании гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий и принятии его на  учет. 

6. Комиссия по результатам  рассмотрения документов, принимает одно из решений:

- о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий;

- об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий.

6.1. Решение Комиссии о признании гражданина нуждающимся в жилом помещении и принятии его на  учет в Администрации поселения или об отказе в принятии на учет оформляется протоколом заседания Комиссии.

Решение об отказе в принятии гражданина на учет должно содержать мотивированные основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, послужившие причиной отказа, и норму права, предусматривающую соответствующее основание для отказа.

6.2. На основании протокола Комиссии, оформляется постановление органа местного самоуправления о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий или об отказе в принятии на  учет.  Не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятии такого решения выписка из постановления органа местного самоуправления о принятом решении:

1) выдается на руки или направляется по почте заявителю; 

2) при обращении заявителя за муниципальной услугой в МФЦ, направляется специалисту МФЦ, для дальнейшей передачи заявителю.  

7. На каждого гражданина, принятого на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, заводится учетное дело, в котором содержатся все представленные им необходимые документы. Учетному делу присваивается номер.

Пакет документов формируется в учетное дело. Надпись на учетном деле должна содержать:

- номер учетного дела; 

- фамилию, имя, отчество гражданина;

- состав семьи принятой на учет;

- даты начала и окончания дела.

8. Комиссия обеспечивает надлежащее хранение Книг учета, в том числе списков очередников и учетных дел граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий.

9. Комиссия ежегодно в период с 1 января по 1 апреля проводит перерегистрацию граждан, состоящих на учете нуждающихся в улучшении жилищных условий.

В ходе перерегистрации Комиссия подтверждает факт проживания в муниципальном образовании «Романовское сельское поселение», состав семьи, документы о регистрации по месту жительства.
В случае изменения обстоятельств, послуживших основанием для принятия на учет  (изменения состава семьи, жилищных условий гражданина либо членов его семьи), гражданин обязан в течение месяца со дня возникновения указанных обстоятельств сообщить об этом Комиссии. 

10. Блок-схема процедуры по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении  5 к Регламенту.
Приложение № 1

Главе Романовского сельского поселения

от ____________________________________________

(Ф.И.О. физического лица,

                             ____________________________________________

                              наименование и реквизиты юридического лица

                             ____________________________________________

                                 или индивидуального предпринимателя,

                             ____________________________________________

(почтовый индекс, адрес)

____________________________________________

телефон, адрес электронной почты (при наличии)

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ
В связи с ___________________________________________________________________

(указать причины отсутствия жилой площади или необходимости ее замены,

___________________________________________________________________________

дать краткую характеристику занимаемого жилья)

прошу Вас рассмотреть  вопрос  о  постановке  меня  -  гражданина  Российской

Федерации ___________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

дата рождения ____________________ паспорт: серия __________ N ____________ ,

выданный _____________________________________ "_____" __________________ г.,

удостоверение ___________________________________________________________________________

(наименование документа, подтверждающего право гражданина на льготное обеспечение жильем)

серия ____________ N __________ , выданное __________ "_____" ___________ г.,

проживаю по адресу: _________________________________________________________

(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

___________________________________________________________________________,

и членов моей семьи  -  граждан  Российской  Федерации  на  учет  в  качестве

нуждающихся в улучшении жилищных условий.

Состав семьи _________________ человек:

супруга (супруг) __________________________________ "______" ____________ г.,

(Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия ___________ N ________________ , выданный ____________________

"_______" ____________________г., проживает по адресу: ______________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________,

(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

дети:

1) ___________________________________"____" _______________________г.,

(Ф.И.О., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия _________________ N ______________,

выданный _______________________________ "_____" _________________________г.,

проживает по адресу: _______________________________________________________;

(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

2) _________________________________________"____" _______________________г.,

(Ф.И.О., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия _________________ N ______________,

выданный _______________________________ "_____" _________________________г.,

проживает по адресу: _______________________________________________________;

(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

Кроме   того,  в  состав  моей  семьи  также  включены   граждане  Российской

Федерации:_________________________________ "____________" ______________ г.,

(Ф.И.О., дата рождения)

___________________________________________________________________________,

(родственный статус, основание признания членом семьи)

паспорт (свидетельство о рождении): серия _________________ N ______________,

выданный _______________________________ "_____" _________________________г.,

проживает по адресу: _______________________________________________________.

(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

    Я, __________________________________________________паспорт: серия ____________ 

фамилия, имя, отчество

номер______кем выдан _________________________________дата выдачи _____________

_____________________________________________________________________________

даю согласие на обработку в документальной и/или электронной форме своих персональных данных.
Дата: ___________________                      Подпись: _______________________

Приложения:

_________________________________________

_________________________________________

__________________________________________

Приложение № 2

ВЫПИСКА

ИЗ ПРАВОВОГО АКТА ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ

О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ
от "________" ________________20 _____г.                             N ______

Фамилия, имя, отчество _______________________________________________

Адрес и срок проживания в данном населенном пункте _____________________

Основания для принятия на учет ________________________________________

Наличие льгот и преимуществ __________________________________________

Дата принятия на учет _________________________________________________

Состав семьи, принятой на учет _________________________________________

Дата снятия с учета ___________________________________________________

Основания для снятия с учета ___________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

                                                            _______________________________________________________ ___________________

(наименование должности                        (подпись)                                                                      (Ф.И.О. ответственного лица)

М.П.

Один экземпляр выдается заявителю на руки.

Второй экземпляр хранится в учетном деле.

Приложение № 3

ВЫПИСКА

ИЗ ПРАВОВОГО АКТА ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ

ОБ ОТКАЗЕ В ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ
от "________" ________________20 _____г.                             N ______

Гражданину __________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

отказано в признании нуждающимися в улучшении жилищных условий, на основании

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_______________________________________________________ ___________________

(наименование должности                        (подпись)                                                                      (Ф.И.О. ответственного лица)

М.П.

Один экземпляр выдается заявителю на руки.

Второй экземпляр хранится в учетном деле.

Приложение № 4

РАСПИСКА

В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ

ОТ ____________________________________________

(ф.и.о. гражданина-заявителя)
	N п/п 
	Наименование документа            
	Кол-во
страниц 
	Примечание  

	1.
	Заявление на имя Главы сельского поселения.
	
	

	2.
	Копии документов, удостоверяющих личность гражданина РФ и членов его семьи (все страницы).
	
	

	3.
	Документы, подтверждающие состав семьи, выданные уполномоченным органом (справки о составе семьи выданные администрацией, ЖКХ и др.).
	
	

	4.
	Справки с места жительства на всех членов семьи за последние 15 лет.
	
	

	5.
	Выписка из домовой книги на всех членов семьи.
	
	

	6.
	Выписка из Похозяйственной книги.
	
	

	7.
	Копии документов, подтверждающие родственные отношения заявителя и лиц, указанных им в качестве в качестве членов семьи: свидетельство о заключении брака, рождении детей.
	
	

	8.
	Копии страховых свидетельств государственного пенсионного страхования гражданина РФ и членов его семьи.         
	
	

	9.
	Копии ИНН гражданина РФ и членов его семьи.            
	
	

	10.
	Выписки из Единого государственного реестра прав (ЕГРП) о наличии (отсутствии) жилья на праве собственности на всех членов семьи:

· по состоянию на дату постановки на учет;

· где проживал гражданин и члены его семьи за последние 15 лет;

· по состоянию на дату перерегистрации.
	
	

	11.
	Справка предприятия технической инвентаризации о наличии (отсутствии ) в настоящее время и ранее жилья на праве собственности на всех членов семьи.
	
	

	12.
	Документы, подтверждающие правовой статус занимаемого жилья: свидетельство о регистрации права собственности, договор найма (полнайма) жилого помещения.
	
	

	13.
	Копии документов, дающих право на дополнительную жилую площадь в соответствии с ФЗ.
	
	


Документы приняты к рассмотрению "___" ________________________г.

_______________________________________________________ ___________________

(наименование должности                        (подпись)                                                                      (Ф.И.О. ответственного лица)
Приложение № 5
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Подготовка и направление (выдача) заявителю выписки из правового акта органа местного самоуправления об отказе в принятии гражданина на учет в качестве  нуждающихся в улучшении жилищных условий





Подготовка и направление (выдача) заявителю выписки из правового акта органа местного самоуправления о принятии гражданина на учет в качестве  нуждающимися в улучшении жилищных условий








Уведомление о принятии или отказе гражданина в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий





Принятие гражданина на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий








Отказ в принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий





Рассмотрение вопроса о принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на Комиссии, оформление правового акт органа местного самоуправления о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий или об отказе в принятии на  учет





Специалист администрации проводит правовую экспертизу представленных документов, выносит предложение на заседание Комиссии








Специалист администрации  принимает заявление и приложенные к нему документы





Специалист администрации устанавливает отсутствие полного пакета документов и (или) несоответствие документов установленным требованиям и предлагает заявителю устранить выявленные недостатки





Специалист администрации или МФЦ устанавливает личность заявителя, его полномочия, проверяет наличие документов, соответствие их установленным требованиям





Заявитель обращается к специалисту администрации или МФЦ с заявлением о принятии на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий и пакетом документов
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