РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ЛИВЕНСКИЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЮТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	21февраля 2013г.
	№
	12


д. Гремячий Колодезь
О внесении изменений в 

постановление администрации Лютовского 
сельского поселения от 17 мая 2012г. № 23
«Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан

на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»


 В целях приведения муниципального правового акта Лютовского сельского поселения  в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации, администрация  Лютовского сельского поселения 

п о с т а н о в л я е т:

1. Внести следующие изменения в приложение к постановлению администрации Лютовского сельского поселения от 17 мая 2012г. № 23 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»:


1.1. Пункт 2.2  раздела 2 изложить в следующей редакции:


«2.2. 
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.


Муниципальную услугу предоставляет администрация Лютовского сельского поселения (далее — Администрация).


При предоставлении муниципальной услуги участвуют также следующие государственные органы, органы местного самоуправления, либо подведомственные им организации:


1) Управление Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Орловской области (запрос о предоставлении правоустанавливающих документов на занимаемые заявителем и членами его семьи жилых помещений, права на которые зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, запрос сведений из кадастровых паспортов);


2) Организации, подведомственные государственным органам, органам местного самоуправления, в распоряжении которых находятся документы технического учета и технической инвентаризации объектов капитального строительства;


3) Органы местного самоуправления.»;


1.2. Подпункт 2.5.1 пункта 2.5 раздела 2 изложить в следующей редакции:


«2.5.1.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:


- Конституцией Российской Федерации;


- Жилищным Кодексом Российской Федерации;

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

         - Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


- Федеральным законом от 21.12.1996г. № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»; 


- Постановлением Правительства РФ от 28.01.2006г. № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»; 


- Постановлением Правительства РФ от 16.06.2006г.  № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;


- Законом Орловской области от 06.02.2006 года №573-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;


- Законом Орловской области от 06.02.2006 года №578-ОЗ «О порядке признания граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма»;


- Законом Орловской области от 06.12.2007г. N 727-ОЗ «О дополнительных гарантиях жилищных прав детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и наделении органов местного самоуправления Орловской области отдельными государственными полномочиями по обеспечению жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;


- Постановлением главы Лютовской сельской администрации от  24 июня 2008 г. № 17 «О норме предоставления и учетной норме площади жилого помещения»;


- постановлением администрации Лютовского  сельского поселения от 1 декабря 2006 г. № 29 «Об утверждении Положения «Об общественной комиссии по жилищным вопросам».

1.3. Пункт 2.6 раздела 2 изложить в следующей редакции:


«2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами, предоставляемых заявителем:


Для предоставления муниципальной услуги гражданин подает заявление, по форме согласно приложению 2 к настоящему административному регламенту,  с указанием совместно проживающих с ним членов его семьи. Заявление подписывается всеми совместно проживающими с ним (в том числе временно отсутствующими) дееспособными членами семьи. Принятие на указанный учет недееспособных граждан осуществляется на основании заявлений о принятии на учет, поданных их законными представителями.

К заявлению прилагаются документы, подтверждающие право граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях:

1) документы, подтверждающие право граждан на получение жилых помещений вне очереди:

а) проживающих в жилом помещении, признанном непригодным для проживания, - решение уполномоченного органа о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания;

б) имеющих в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания (приведенного в перечне, утвержденном Правительством Российской Федерации), при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, - медицинскую справку;

в) дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, - справку из органов опеки и попечительства;

2) документы о признании граждан малоимущими;

3) справка о составе семьи и документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и т.п.);

4) паспортные данные заявителя и членов его семьи, достигших возраста 14 лет;

5) выписка из домовой книги или выписка из финансового лицевого счета;

6) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и т.п.);

7) выписка из технического паспорта занимаемой квартиры (дома) с экспликацией;

8) справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствии у заявителя и членов его семьи жилых помещений на праве собственности на территории Орловской области (представляется заявителем и каждым членом его семьи);

9) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Все документы представляются в копиях в одном экземпляре с одновременным представлением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы.

Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктом «а» пункта 1,  пунктами 2, 7 настоящего подпункта, а также в случае, если право на занимаемое жилое помещение  зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные пунктом 8 настоящего подпункта. 


2.6.2.  Для рассмотрения заявления орган, предоставляющий муниципальную услугу, запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:


- решение уполномоченного органа о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания;


- документы о признании граждан малоимущими;


- выписка из технического паспорта занимаемой квартиры (дома) с экспликацией;

 
- справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствии у заявителя и членов его семьи жилых помещений на праве собственности на территории Орловской области (представляется заявителем и каждым членом его семьи).»;


1.4. Пункт 3.1 раздела 3 изложить в следующей редакции:


«3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


1)
прием  и регистрация  заявления  и  прилагаемых  к  нему
документов;


2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;


3) рассмотрение документов и проверка содержащихся в них
сведений;


4) принятие решений о принятии граждан на учет в качестве
нуждающихся в жилых помещениях либо об отказе в принятии на
учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;


5) направление уведомлений о принятии граждан на учет в
качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях  либо  об  отказе  в
принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по
почте.»;


1.5. В подпункте 3.1.1 пункта 3.1 раздела 3 предложение «Специалист, ответственный за прием документов, оформляет расписку в получении документов от заявителя с указанием их перечня и даты, времени (часы, минуты) их получения Администрацией в 2-х экземплярах, по форме установленной приложением 3 к настоящему Административному регламенту» изложить в следующей редакции:


«Специалист, ответственный за прием документов, оформляет расписку в получении документов с указанием их перечня и даты, времени (часы, минуты) их получения Администрацией, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам, в 2-х экземплярах, по форме установленной приложением 3 к настоящему Административному регламенту»;


1.6. Подпункт 3.1.2. пункта 3.1 раздела 3 изложить в следующей редакции:


«3.1.2.  Формирование и направление межведомственных  запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги


Основанием для начала административной процедуры являются межведомственные запросы.


Состав документов и информации, которые находятся в распоряжении иных государственных органов и организаций, и которые необходимы администрации сельского поселения для предоставления муниципальной услуги:

   
1) решение уполномоченного органа о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания;

  
2) документы о признании граждан малоимущими;

 
3) выписка из ЕГРП на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии или отсутствии у заявителя и членов его семьи жилых помещений на праве собственности;


4) Кадастровый паспорт объекта недвижимости либо технический паспорт на объект недвижимости.


Наименование государственных органов и организаций, в которые направляется запрос:


- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Орловской области;


- Организации, подведомственные государственным органам, органам местного самоуправления, в распоряжении которых находятся документы технического учета и технической инвентаризации объектов капитального строительства;


- Органы местного самоуправления.


Сведения о специалисте администрации сельского поселения, ответственном за направление запроса и обработку поступивших ответов: ведущий специалист администрации сельского поселения.


Порядок подготовки запроса, способы его направления и документирования факта направления запроса:

- текст запроса готовит ответственный специалист по типовой форме, утвержденной постановлением администрации  Лютовского сельского поселения от 21 октября 2011 г. № 51/1 «О межведомственном информационном взаимодействии при предоставлении муниципальных услуг» и передаёт его на электронном носителе для направления и документирования факта направления специалисту администрации сельского поселения. 

При неисправности в работе электронных каналов связи запрос оформляется на бумажном носителе. 

Максимальный срок осуществления данного административного действия не должен превышать один рабочий дней с момента получения заявления с документами и поручением главы администрации сельского поселения под подпись.

Специалист администрации сельского поселения регистрирует запрос: ставит исходящий номер и текущую дату. Заносит сведения о запросе в электронный Журнал исходящих документов.

Специалист администрации сельского поселения направляет запрос участникам межведомственных отношений через разноску, по электронной почте, факсимильной связью, системе межведомственного электронного взаимодействия.

Специалист администрации сельского поселения документирует факт направления запроса в электронном Журнале исходящих документов.

Срок направления запроса специалистом администрации сельского поселения: один рабочий день. Срок ожидания ответа - не более пяти дней.

Порядок получения ответа на запрос, передачи его ответственному специалисту: 

Специалист администрации сельского поселения регистрирует ответ на запрос: ставит входящий номер и текущую дату. Заносит сведения о запросе в электронный Журнал входящих документов и передаёт ответ на запрос под подпись ответственному специалисту.

Максимальный срок осуществления данного административного действия не должен превышать одного рабочего дня с момента получения ответа на запрос.

Результат административной процедуры: подготовка и направление межведомственного запроса, получение ответа на межведомственный запрос.


Максимальная продолжительность административной процедуры: пять рабочих дней.»;

1.7. Раздел 5 изложить в следующей редакции:


«5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.1. Заявитель вправе подать жалобу на решения и действия (бездействие) администрации Лютовского сельского поселения или должностных лиц администрации Лютовского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).

5.2. Предметом жалобы является решение или действие (бездействие) администрации Лютовского сельского поселения или должностных лиц администрации Лютовского сельского поселения по обращению гражданина, принятое (осуществленное) им в ходе предоставления муниципальной услуги.

Гражданин может обратиться с жалобой по основаниям, установленным статьей 11.1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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 Орловской области, муниципальными правовыми актами Лютовского сельского поселения для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Орловской области, муниципальными правовыми актами Лютовского сельского поселения 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, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами  Лютовского сельского поселения;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами  Лютовского сельского поселения;

7) отказ должностных лиц администрации Лютовского сельского поселения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба на решение или действие (бездействие) должностных лиц администрации Лютовского сельского поселения подается в администрацию Лютовского сельского поселения, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде. 

5.4. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (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. Жалоба должна быть подписана заявителем;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.6. Прием жалоб в письменной форме осуществляется администрацией Лютовского сельского поселения.

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги, определяемом в соответствии с подпунктом 1.3.2. пункта 1.3. раздела 1 настоящего административного регламента.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.7. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта муниципального образования «Ливенский район» (www.adm-livr.ru) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал).

5.8. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.5. настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.9. Жалоба на действия должностных лиц администрации Лютовского сельского поселения  рассматривается главой администрации Лютовского сельского поселения или уполномоченным главой администрации Лютовского сельского поселения лицом (далее - лица, уполномоченные на рассмотрение жалоб). 

Лица, уполномоченные на рассмотрение жалоб, обеспечивают рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего административного регламента, направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 5.10 настоящего административного регламента.

5.10. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного  статьёй 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.12. Администрация  Лютовского сельского поселения обеспечивает:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте Ливенского района, на Едином портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

5.13. Жалоба, поступившая в администрацию Лютовского сельского поселения, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа должностного лица администрации Лютовского сельского поселения в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.14. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010г. № 210-ФЗ уполномоченное на её рассмотрение лицо принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на её рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы уполномоченное на ее рассмотрение лицо принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.16. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.17. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой администрации Лютовского сельского поселения.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.18. Уполномоченное на рассмотрение жалобы лицо отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.19. Уполномоченное на рассмотрение жалобы лицо вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.


5.20. Заявитель вправе получить в администрации Лютовского сельского поселения  информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.».

2. Настоящее постановление опубликовать в Информационном бюллетене Лютовского сельского поселения и обеспечить размещение на официальном сайте муниципального образования «Ливенский район» (www.adm-livr.ru) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава  Лютовского сельского поселения                                                         В. А. Бобкин                                                                 

