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АДМИНИСТРАЦИЯ
ГОРОДСКОГО ОКРУГА СПАССК-ДАЛЬНИЙ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29 июня 2011г.
            г. Спасск-Дальний, Приморского края                   № 320-па
Об утверждении административного регламента Администрации              городского округа Спасск-Дальний по предоставлению               муниципальной услуги «Регистрация и учет граждан, имеющих
 право на получение жилищных субсидий в связи с переселением 
из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей»

В соответствии со ст. 16 Федерального  закона от 6 октября 2003 года           № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», законом Приморского края от 06 июля 2005 года  № 264-КЗ «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по регистрации и учету граждан, имеющих право на получение жилищных субсидий в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей»,   постановлением главы городского округа Спасск-Дальний от 27 октября 2009 г.    № 1/1 «О мерах по реализации административной реформы в городском округе Спасск-Дальний», Уставом городского округа Спасск-Дальний, постановлением Администрации городского округа Спасск-Дальний  от 2 декабря 2009 г. № 559-па «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
             1. Утвердить  административный регламент  Администрации       городского округа Спасск-Дальний по предоставлению  муниципальной услуги «Регистрация и учет граждан, имеющих право на получение жилищных субсидий в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей» (прилагается). 
2. Отделу по социальной политике Администрации городского округа Спасск-Дальний (Черевикова) опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.

3. Отделу информатизации и информационной безопасности (Тарабаева) разместить настоящее постановление на официальном сайте городского округа Спасск-Дальний.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации городского округа Спасск-Дальний 
Ф.А. Еремина.

И.о. главы Администрации 

городского округа Спасск-Дальний 





  А.Е. Бабий
УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

городского округа Спасск-Дальний

от 29.06.2011 №  320-па
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации городского округа Спасск-Дальний по предоставлению муниципальной услуги «Регистрация и учет граждан, имеющих право на получение жилищных субсидий в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей»
1. Общие положения
        1.1. Административный регламент Администрации городского округа Спасск-Дальний по предоставлению муниципальной  услуги «Регистрация и учет граждан, имеющих право на получение жилищных субсидий в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей» (далее - Регламент) разработан, в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется  Администрацией городского округа Спасск-Дальний (далее по тексту – Администрация) через отдел жизнеобеспечения Администрации.

1.3. Муниципальная услуга «Регистрация и учет граждан, имеющих право на получение жилищных субсидий в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей» (далее – муниципальная услуга) предоставляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Федеральным законом от 25 октября 2002 года № 125 «О жилищных субсидиях гражданам, выезжающим из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей»; 

Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 2006 года       № 153 «О некоторых вопросах реализации подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем граждан, установленных федеральным законодательством»  федеральной целевой программы «Жилище» на 2002 – 2010 год»;

приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 13 апреля 2011 года № 171 «Об утверждении форм бланков государственных жилищных сертификатов о выделении социальной выплаты на приобретение жилого помещения, выдаваемых гражданам-участникам подпрограммы «выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» федеральной целевой программы «жилище» на 2011-2015 годы, и порядков их заполнения» ;

Законом Приморского края от 06 июля 2005 года № 264 «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по регистрации и учету  граждан, имеющих право на получение жилищных субсидий в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей»; 


Законом Приморского края от 11 ноября 2005 года № 297-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления городских (сельских) поселений и городских округов Приморского  края учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».

  

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
 

2.1. Место нахождения и почтовый адрес органа, предоставляющего данную услугу: 692245, город Спасск-Дальний, ул. Борисова, 17 (кабинет № 16).

График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Часы работы: с 9.00 до 18.00






                   приемные
дни:
понедельник-пятница;                                                                                               перерыв на обед: 13.00 -14.00;                                            

                         выходные дни: суббота, воскресенье.                                                                                                            

Справочные телефоны:

Телефон  специалиста, предоставляющего услугу: 8(42352) 2-52-47;

Телефон Администрации городского округа: 8(42352)2-05-94;

Факс Администрации  городского округа: 8(42352) 2-08-35;

Адрес Интернет-сайта городского округа Спасск-Дальний: http://www.spasskd.ru, адрес электронной почты: spasskd@mo.primorsky.ru.         
          2.2.   Получателями  настоящей муниципальной услуги  (далее - заявители) являются:
- физические лица, имеющие право на получение жилищных субсидий;

- представители физических лиц с надлежаще оформленными полномочиями.

2.3. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги:

 2.3.1. Для участия в подпрограмме получения жилищных субсидий для выезжающих и выехавших из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей физическому лицу необходимо подать в Администрацию городского округа Спасск-Дальний  заявление об участии в подпрограмме по форме согласно приложению  к настоящему Регламенту.

К заявлению для участия в подпрограмме получения жилищных субсидий для выезжающих и выехавших из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей прилагаются следующие документы:

выписка из домовой книги и копия финансового лицевого счета;

документы, подтверждающие факт прибытия в районы Крайнего Севера или приравненные к ним местности до 1 января 1992 г.;

копии документов, подтверждающих трудовой стаж в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях;

копия пенсионного удостоверения - для пенсионеров;

справка органов государственной службы медико-социальной экспертизы об инвалидности - для инвалидов I и II групп, а также для инвалидов с детства;

справка органов службы занятости населения по месту постоянного проживания гражданина о признании его в установленном порядке безработным с указанием даты признания гражданина таковым - для безработных;

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

Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или представлены с предъявлением подлинника.

При изменении состава семьи, жилищных условий, категории - дополнительно предоставляются новые документы из вышеуказанного списка. 

2.3.2. Способы информирования о предоставлении муниципальной услуги: 

устное информирование;

с использованием средств телефонной связи;

размещение информации в сети Интернет на официальном сайте Администрации городского округа Спасск-Дальний;

по почте, в том числе электронной.

Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной  услуги являются:


- достоверность и полнота информирования;


- четкость в изложении информации;


- оперативность предоставления информации.

Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций:

- при консультировании по телефону сотрудник отдела жизнеобеспечения должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, в которое обратилось заинтересованное лицо, а затем - в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам;

 - при консультировании посредством индивидуального устного общения, сотрудник отдела жизнеобеспечения дает гражданину полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы; 

- при консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество,  должность  и  номер телефона  исполнителя. Ответ  на  обращение направляется по почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента поступления письменного обращения.

2.3.3. Требования к  местам предоставления муниципальной услуги:

- прием получателей муниципальной функции осуществляется в  кабинете    № 16 отдела жизнеобеспечения  Администрации городского округа Спасск-Дальний. 

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается:

-  оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов);

- места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями  и столами;

Все указанные помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами.

На стендах в местах предоставления муниципальной услуги  должны быть размещены следующие информационные материалы:

- место нахождения, график приема получателей муниципальной услуги, номера телефонов для справок, адреса электронной почты;

- перечень, названия, формы и источники происхождения документов, требуемых с заявителя при оказании муниципальной услуги, а также образцы их заполнения;

 - перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в рамках предоставления услуги;

- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

Информационные материалы настоящего административного регламента должны быть размещены также в сети Интернет на официальном Интернет-сайте Администрации городского округа Спасск-Дальний. 

2.3.4. Предоставление муниципальной услуги является бесплатной  для заявителя.  

3. Административные процедуры 

Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:

прием и рассмотрение документов от заявителя;

регистрация заявления;
оформление учетного дела. 

Основанием для начала  предоставления муниципальной услуги  является обращение получателей услуги в отдел жизнеобеспечения с заявлением и документами, указанными в п. 2.3.1. Регламента.

Выполнение административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела жизнеобеспечения.

3.1. Специалист отдела жизнеобеспечения, осуществляющий прием устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность, затем принимает пакет документов у заявителя.

Специалист отдела жизнеобеспечения проводит процедуру рассмотрения документов:

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов (п.2.3.1. Регламента);

правильность заполнения заявления;

актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действительности;

соответствие представленных документов требованиям, установленным п.2.3.1. Регламента, удостоверяясь, что:

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена и отчества написаны полностью и соответствуют паспортным данным;

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

- документы не исполнены карандашом;

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

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, специалист отдела жизнеобеспечения осуществляющий прием, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги.

Критерием принятия решения  о приеме и рассмотрении документов от заявителя является соответствие документов, предоставленных заявителем, требованиям Регламента.

Результатом данного административного действия является прием заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.

Общий срок административной процедуры по приему и рассмотрению документов 10 минут на одного заявителя.

3.2. После проверки документов специалист отдела жизнеобеспечения проводит подготовительную работу для вынесения на заседание комиссии по жилищным вопросам  Администрации городского округа Спасск-Дальний (далее по тексту – Комиссия) вопроса о признании гражданина участником подпрограммы либо об отказе в признании гражданина участником подпрограммы. 


 Комиссия по результатам  вынесенных на рассмотрение документов, принимает одно из решений:



о признании гражданина участником подпрограммы; 



об отказе в признании гражданина участником подпрограммы.


Решение Комиссии о признании гражданина участником подпрограммы либо об отказе в признании гражданина участником подпрограммы оформляется протоколом заседания Комиссии, утверждаемым постановлением  Администрации городского округа Спасск-Дальний.


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


 На основании постановления Администрации городского округа Спасск-Дальний об утверждении протокола Комиссии, которым принято решение о признании гражданина участником подпрограммы либо об отказе в признании гражданина участником подпрограммы, специалистом отдела жизнеобеспечения готовится и не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятии такого решения выдается на руки или направляется по почте заявителю уведомление о принятом решении по установленной законом форме. Уведомление, направляемое заявителю подписывается заместителем главы Администрации городского округа   Спасск-Дальний. 


Основанием для выдачи заявителю на руки уведомления о принятом Комиссией решении  является соответствующее обращение заявителя к специалисту  отдела жизнеобеспечения. Специалист отдела жизнеобеспечения устанавливает личность заявителя и его правомочия на обращение от имени доверенного лица (если заявитель действует в чужом интересе).


 Специалист отдела жизнеобеспечения знакомит заявителя с выдаваемым документом, а заявитель расписывается в получении уведомления на втором экземпляре уведомления, который остается в архиве отдела жизнеобеспечения.


 3.3. Граждане,  признанные участниками подпрограммы  включаются в Книгу учета граждан, признанных участниками подпрограммы (далее - Книга учета), которая ведется специалистом отдела жизнеобеспечения по установленной форме.


 3.4. На каждого гражданина, признанного участником подпрограммы заводится учетное дело, в котором содержатся все представленные им необходимые документы. Учетному делу присваивается номер, соответствующий номеру в Книге учета.  Пакет документов формируется в учетное дело. Надпись на учетном деле должна содержать: номер учетного дела; фамилию, имя, отчество гражданина, дату и номер постановления Администрации городского округа Спасск-Дальний, утверждающего протокол комиссии по жилищным вопросам при  Администрации городского округа Спасск-Дальний о признании  гражданина участником подпрограммы.
 


Отдел жизнеобеспечения обеспечивает надлежащее хранение Книг учета, в том числе списков очередников и учетных дел граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.5. Основанием для отказа в признании гражданина участником подпрограммы является:

непредставление или не полное представление документов указанных в п. 2.3.1. Регламента;

недостоверность сведений, содержащихся в  представленных документах;

реализация ранее права на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты за счет средств федерального бюджета.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственным сотрудником отдела жизнеобеспечения последовательности действий, определенных Регламентом, осуществляет  заместитель главы  Администрации городского округа  Спасск-Дальний.

 
4.2. Специалист отдела жизнеобеспечения, принимающий участие в предоставлении муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур, установленных настоящим административным регламентом.


 4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.


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

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

5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц Администрации городского округа Спасск-Дальний, а также принимаемого ими решения при предоставлении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Граждане имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.


Граждане могут обратиться с жалобой на действие (бездействие) или решение, принятое должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги,  письменно на имя главы Администрации городского округа Спасск-Дальний.

При обращении с письменной  жалобой  дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.


5.1.1. В письменном обращении (заявлении, жалобе) указываются: наименование органа, в который направляется обращение, или фамилию, имя, отчество должностного лица; фамилия, имя, отчество гражданина; почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; предмет обращения (заявления, жалобы); личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя), дата; доверенность (в случае, если в интересах заявителя обращается уполномоченное лицо).


 5.1.2. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.  В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, соответствующее уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. 


5.1.3. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты его регистрации. Если в результате рассмотрения обращения,  изложенные в нем обстоятельства признаны подтвержденными, а жалоба на действие (бездействие) или решение, принятое ответственным должностным лицом, обоснованной, то в отношении такого должностного лица принимается решение о применении к нему меры ответственности, предусмотренной действующим законодательством Российской Федерации. 


 Обращения граждан считаются разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, гражданину направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Приложение 
к административному регламенту по предоставлению муниципальной  услуги «Регистрация и учет граждан, имеющих право на получение жилищных субсидий в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей»
                                                               ___________________________________________
                                   (руководителю органа местного самоуправления,

                                    подразделения)

                                    от гражданина(ки) _________________________,

                                                (ф.и.о.)

                                   проживающего(ей) по адресу __________________

                                     ___________________________________________

                                   (почтовый адрес)

ЗАЯВЛЕНИЕ (РАПОРТ)

    Прошу включить меня, ______________________________________________________,

                                         (ф.и.о.)

паспорт _____________________, выданный ________________________________________

"__" ____________ ____ г.,   в   состав   участников  подпрограммы "Выполнение государственных обязательств по   обеспечению   жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством".

В соответствии с ____________________________________________________ отношусь к

                    (наименование нормативного акта)

категории ______________________________________________________________________

             (наименование категории граждан, имеющих право на

________________________________________________________________________________

     получение социальной выплаты за счет средств федерального

_______________________________________________________________________________,

            бюджета для приобретения жилого помещения)

признан  нуждающимся в улучшении жилищных условий (получении жилых помещений)   и   состою   в   очереди   с "__" ___________ ____ г.

в _____________________________________________________________________________.

       (место постановки на учет)

Учетное дело N ____________.

В   настоящее   время   я   и члены моей семьи жилых помещений для постоянного      проживания     на      территории      Российской Федерации -----------------

                                        (ненужное зачеркнуть) не имеем (имеем). 

Состав семьи:

супруга (супруг) ______________________________________________________________,

                             (ф.и.о., дата рождения)

паспорт __________________________, выданный ___________________________________

"__" _____________ ____ г., проживает по адресу ________________________________

____________________________________________________________________________;

дети:

_____________________________________________________________________________

                      (ф.и.о., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении) ___________________________________, выданный

_____________________________________________________ "__" ____________ ____ г.,

проживает по адресу ___________________________________________________________;

__________________________________________________________________

                     (ф.и.о., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении) ___________________________________, выданный

__________________________________________________ "__" ____________ ____ г.,

проживает по адресу ___________________________________________________________.

Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:

____________________________________________________________________________,

                    (ф.и.о., дата рождения)

паспорт _______________________________________, выданный ___________________

"__" ___________ ____ г.

    С условиями участия в подпрограмме "Выполнение государственных обязательств    по   обеспечению   жильем    категорий    граждан, установленных федеральным законодательством", в том числе в  части  безвозмездной   передачи   жилого   помещения, находящегося в моей собственности или   в  общей    собственности членов моей семьи, в государственную или муниципальную собственность, ознакомлен(а)   и обязуюсь их выполнять.

    К заявлению мною прилагаются следующие документы:

1) ____________________________________________________________________________;

        (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2) ____________________________________________________________________________;

        (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3) ____________________________________________________________________________;

        (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4) ____________________________________________________________________________.

        (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

______________________  _______________________  _________________

  (ф.и.о. заявителя)      (подпись заявителя)         (дата)

