РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

 АДМИНИСТРАЦИЯ  ЛИВЕНСКОГО  РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«24» апреля  2012 г. 






№ 97

г. Ливны                                               

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги 

«Обеспечение жилыми помещениями граждан, уволенных

с военной службы и некоторых категорий граждан»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании постановления администрации Ливенского района от 07 декабря 2011 г. № 370 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Ливенского района и Перечня функций муниципального контроля (надзора), исполняемых администрацией Ливенского района», постановления администрации Ливенского района от 01 ноября 2011 г. №338 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация Ливенского района постановляет:

1. Утвердить  административный регламент предоставления муниципальной услуги «Обеспечение жилыми помещениями граждан, уволенных с военной службы и некоторых категорий граждан», прилагается.

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в газете «Ливенский край», размещению на официальном сайте  Ливенского района в сети Интернет и вступает в силу с момента его опубликования.

  
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Кожухова А.И.

Глава района







          
Ю.Н. Ревин

            Приложение

к постановлению администрации Ливенского района

от «24» апреля 2012 г. № 97

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Обеспечение жилыми помещениями граждан, уволенных с военной службы и некоторых категорий граждан»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента:

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Обеспечение жилыми помещениями граждан, уволенных с военной службы и некоторых категорий граждан» (далее – Административный регламент), разработан в целях оптимизации, повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги по обеспечению жилыми помещениями граждан, уволенных с военной службы и некоторых категорий граждан» (далее – муниципальная услуга). 

1.2. Круг заявителей:

Заявителями для получения муниципальной услуги являются следующие категории граждан, которые до 1 января 2005 года были приняты органами местного самоуправления сельских поселений Ливенского района Орловской области на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, и совместно проживающих с ними членов их семей, являющиеся таковыми в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации:

а) граждане, уволенные с военной службы по достижении ими предельного возраста пребывания на военной службе, состоянию здоровья или в связи с организационно-штатными мероприятиями, общая продолжительность военной службы которых в календарном исчислении составляет 10 лет и более;

б) члены семей военнослужащих (за исключением военнослужащих, участвовавших в накопительно-ипотечной системе жилищного обеспечения военнослужащих), погибших (умерших) в период прохождения военной службы, а также члены семей граждан, проходивших военную службу по контракту и погибших (умерших) после увольнения с военной службы по достижении ими предельного возраста пребывания на военной службе, состоянию здоровья или в связи с организационно-штатными мероприятиями, общая продолжительность военной службы которых в календарном исчислении составляет 10 лет и более;

в) граждане, уволенные со службы из органов внутренних дел Российской Федерации, Государственной противопожарной службы Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, содержащихся за счет средств федерального бюджета, по достижении ими предельного возраста пребывания на службе, или по состоянию здоровья, или в связи с организационно-штатными мероприятиями, общая продолжительность службы которых в календарном исчислении составляет 10 лет и более;

г) граждане, уволенные с военной службы, имеющие право на обеспечение жилыми помещениями в соответствии с законодательством СССР и подлежащие обеспечению жилыми помещениями за счет средств федерального бюджета.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:

Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить в управлении муниципального имущества администрации Ливенского района Орловской области (далее – Управление). 

Адрес местонахождения Управления: 303857, Орловская область, город Ливны, улица Воронежская, дом 4, 1 этаж.  

График работы Управления: ежедневно, кроме субботы и воскресенья. 

Часы приёма с 8.00 до 17.00 часов, обеденный перерыв  с 13.00 до 14.00 часов.

Телефон начальника управления: (48677) 2-17-50.

           Факс Управления: (48677) 2-17-50.

Заявитель вправе обратиться лично или направить письменный запрос по адресу местонахождения Управления или по электронной почте: imush_livr@mail.ru, а также получить устную информацию, позвонив по телефону (48677) 2-13-52. 

Кроме того, информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить и на официальном сайте Ливенского района в сети Интернет: www.adm-livr.ru, а также на информационных стендах в Управлении.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Обеспечение жилыми помещениями граждан, уволенных с военной службы и некоторых категорий граждан» (далее — муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ливенского района. 

Организационно-техническое обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляет Управление муниципального имущества администрации Ливенского района.

В предоставлении муниципальной услуги участвуют также Управление по строительству, архитектуре и жилищно-коммунальному хозяйству администрации Ливенского района (далее- «Управление по строительству»).  

Органам, предоставляющим муниципальную услугу при предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденным Ливенским районным Советом народных депутатов от 27 декабря 2011 года № 7/75 –РС «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг администрацией  Ливенского района и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг администрацией Ливенского района».

При предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения:

· Отделы военных комиссариатов Российской Федерации;

· Государственное унитарное предприятие Орловской области «Межрегиональное бюро технической инвентаризации»;

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

· ООО «Жилком»;

· ООО «СервисПлюс»;

· ООО «Сервис»;

- Администрации сельских поселений Ливенского района.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.


-предоставления жилого помещения в собственность бесплатно;


-предоставление жилого помещения по договору социального найма;


-предоставление единовременной денежной выплаты (ЕДВ) на приобретение или строительство жилого помещения; 

· мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

- секретарь администрации Ливенского района регистрирует заявление с представленными гражданами документами в день поступления заявления;

-специалист управления по строительству рассматривает заявление с представленными гражданами документами, проверяет достоверность и полноту представленных документов в течение 20 рабочих дней с момента их регистрации и готовит проект постановления администрации Ливенского района о предоставлении или уведомление об отказе в предоставлении гражданам, указанным в пункте 1.2. настоящего административного регламента, жилых помещений (единовременной денежной выплаты) и информирует граждан о принятом решении в течение пяти рабочих дней с момента его принятия.

· договор социального найма жилого помещения или договор передачи жилого помещения в собственность заключается в течение 30 дней после принятия постановления администрации Ливенского района о предоставлении гражданам жилых помещений;

· единовременная денежная выплата перечисляется на лицевой счет застройщика или продавца жилого помещения в течение пяти рабочих дней со дня принятия постановления администрации Ливенского района о предоставлении единовременной денежной выплаты. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации; 

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

-Федеральным законом от 27.05.1998 г. №76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;

-Федеральным законом от 08.12.2010 г. №342-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О статусе военнослужащих» и об обеспечении жилыми помещениями некоторых категорий граждан»

-Федеральным законом от 08.12.2010 г. №342-ФЗ «О статусе военнослужащих» и об обеспечении жилыми помещениями некоторых категорий граждан»;

-Законом Орловской области от 09.09.2011 г.№1272-ОЗ «Об обеспечении жильем граждан, уволенных с военной службы, и некоторых категорий граждан и о  наделении органов местного самоуправления Орловской области отдельными государственными полномочиями по обеспечению жилыми помещениями граждан, уволенных с военной службы, и некоторых категорий граждан»;

-Постановлением Ливенского районного Совета народных депутатов  от 19.03.2008 г. №18/187-Р «Об утверждении Положения об управлении муниципального имущества администрации Ливенского района Орловской области»;


 - настоящим административным регламентом.

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 для обеспечения жилыми помещениями по договору социального найма либо в собственность бесплатно, предоставляемый заявителем самостоятельно:

1. Заявление по форме, согласно приложения 1 к настоящему административному регламенту.

 2. Копии документов, удостоверяющих личности гражданина и совместно проживающих с ним членов его семьи;


3. Копии документов, подтверждающих родственные отношения гражданина и лиц, указанных им в качестве членов семьи;

 4. Документы, подтверждающие признание иных лиц, указанных заявителем, в качестве членов семьи;


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

 6. Обязательство о сдаче или о безвозмездном отчуждении жилого помещения, за исключением случаев, когда гражданин предъявит документ, подтверждающий отсутствие у него жилого помещения для постоянного проживания (приложение 2 к настоящему административному регламенту). Указанное обязательство подписывается всеми совершеннолетними членами семьи. Согласие на принятие такого обязательства должно быть подтверждено путем представления документа, удостоверенного в нотариальном или ином установленном законодательством порядке. Исполнение этого обязательства должно осуществляться в двухмесячный срок после приобретения гражданином жилья.

2.6.2. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, которые заявитель вправе предоставить вместе с заявлением об обеспечении жилым помещением по договору социального найма либо в собственность бесплатно:

 1. Выписку из домовой книги и (или) копию финансово-лицевого счета, выданные организациями, осуществляющими учет граждан по месту жительства, за последние пять лет до подачи заявления;

 2. Технический паспорт жилого помещения или справку органов (организаций) технической инвентаризации, подтверждающие размер общей площади жилых помещений, находящихся в собственности гражданина и (или) членов его семьи или находящихся в пользовании на основании договора социального найма;

 3. Справку бюро технической инвентаризации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности гражданина и членов его семьи с отметкой о совершенных сделках (справка предоставляется на каждого члена семьи);

 4. Справку федерального органа исполнительной власти, уполномоченного в области государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности у гражданина и членов его семьи с отметкой о совершенных сделках (справка представляется на каждого члена семьи);

 5. Документ, подтверждающие право гражданина быть признанным в качестве нуждающегося в жилых помещениях:

-справку из военного комиссариата об общей продолжительности военной службы (службы);

-выписку из приказа об увольнении с военной службы (службы) с указанием основания увольнения;

-справку квартирно-эксплуатационного органа о сдаче жилья по последнему месту военной службы (службы) — для не имеющих жилых помещений для постоянного проживания граждан;

-выписку из распоряжения администраций сельских поселений Ливенского района Орловской области о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях до 1 января 2005 г.

2.6.3. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления единовременной денежной выплаты, предоставляемый заявителем самостоятельно.

Кроме документов указанных в пунктах 2.6.1. настоящего административного регламента предоставляются договор с застройщиком или продавцом, договор участия в долевом строительстве, прошедшие государственную регистрацию в соответствии с Федеральным законом от 21 июля 1997 года №122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имуществом и сделок с ним», либо договор строительного подряда.

2.6.4. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, которые заявитель вправе предоставить самостоятельно вместе с заявлением  о предоставлении единовременной денежной выплаты:

  Документы, необходимые в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, которые заявитель вправе предоставить самостоятельно вместе с заявлением  о предоставлении единовременной денежной выплаты указаны в пункте 2.6.2. настоящего административного регламента.

2.7. Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

· представления документов и информации, которые находятся в распоряжении администрации Ливенского района, государственных органов, иных органов местного самоуправления и (или) подведомственным им организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением:

2.8. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

а) к заявлению  представлены не все документы в соответствии с перечнем, указанным п.2.6.1., 2.6.3. настоящего административного регламента;

б) заявление подписано не надлежащим лицом.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.9.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется.

2.9.2. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях: 

не соответствия граждан Российской Федерации требованиям указанным в ст. 3 Закона Орловской области от 09.09.2011 г.№1272-ОЗ «Об обеспечении жильем граждан, уволенных с военной службы,и некоторых категорий граждан и о  наделении органов местного самоуправления Орловской области отдельными государственными полномочиями по обеспечению жилыми помещениями граждан, уволенных с военной службы, и некоторых категорий граждан».

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Требование к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга

Кабинет Управления размещается на 1 этаже нежилого здания, расположенного по адресу: 303857, город Ливны, улица Воронежская, дом 4. 

Кабинет Управления по строительству размещается на 1 этаже здания администрации Ливенского района, расположенного по адресу: 303857, город Ливны, улица Курская, д.14, каб.17. 

Кабинеты оборудованы информационной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалистов, осуществляющих функции по предоставления услуги. 

Кабинеты обеспечены необходимым оборудованием (компьютером, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями,  стульями и столами.

Входы в здания имеют расширенный проход, позволяющий обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов. На первом этаже зданий имеется техническая возможность предоставления муниципальной услуги инвалидам.

На территории, прилегающей к зданиям, имеются парковочные места для автомобилей. Доступ к парковочным местам является бесплатным.

Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения.

2.11.2. Требование к местам ожидания

Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы стульями. Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.11.3. Требование к местам информирования и информационным материалам

Места информирования, расположенные в зданиях и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

В зданиях установлен информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

- график работы (часы приема), контактный телефон для справок;

-порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

 -перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

 2.12. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги

2.12.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-  время приема и выдачи документов;

-  срок рассмотрения документов;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

При личном обращении заявителя должностное лицо принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 10 минут.

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы  Управления или Управления по строительству.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании управления, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При получении обращения по почте, электронной почте, срок ответа по обращению не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению главы администрации Ливенского района в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.12.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. 

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется должностным лицом Управления или Управления по строительству при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится поданное им заявление. 

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.13. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг и на официальном сайте Ливенского района;

2.14. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.15. Иные требования, в том числе особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде

На сайте муниципального образования Ливенский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и Едином портале государственных и муниципальных услуг Орловской области заявителю предоставляется возможность копирования формы бланка запроса в электронном виде о предоставлении муниципальной услуги для дальнейшего заполнения.

Заявитель может направить запрос на предоставление муниципальной услуги в электронном виде посредством электронной почты. 

Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре не устанавливаются, в связи с отсутствием многофункционального центра на территории Ливенского района.

Гражданин вправе получить муниципальную услугу с использованием универсальной электронной карты, полученной в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

3. Административные процедуры предоставления услуги


3.1. Предоставление муниципальной услуги по обеспечению жилыми помещениями по договору социального найма либо в собственность бесплатно, единовременной денежной выплаты на приобретение или строительство жилого помещения включает в себя следующие административные процедуры:


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


2) визирование заявления о предоставлении муниципальной услуги;


3) рассмотрение заявления и изучение представленных документов на предмет возможности предоставления муниципальной услуги;


4) предоставление в орган исполнительной государственной власти специальной компетенции Орловской области в сфере строительства и жилищно-коммунального хозяйства списка граждан (отдельно для каждого варианта обеспечения жильем) изъявивших желание получить жилое помещение (единовременную выплату);



5) подготовка проекта постановления администрации Ливенского района   Орловской области о предоставлении жилого помещения в собственность бесплатно, по договору социального найма, предоставлении единовременной денежной выплаты на приобретение или строительство жилого помещения;



6) заключение договора социального найма жилого помещения или договора на передачу жилого помещения в собственность;



7) перечисление на лицевой счет застройщика или продавца жилого помещения единовременной денежной выплаты.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.

3.2.1. Прием заявления и прилагаемых к нему документов и их регистрация.

 Основанием для начала административной процедуры является подача заявления с приложением документов, указанных в п. 2.6.1, 2.6.3. настоящего административного регламента, в администрацию Ливенского района (далее — администрация района).

Секретарь администрации района регистрирует обращение в день поступления в администрацию (присваивает номер и указывает дату) и передает на рассмотрение Главе администрации района  либо лицу, исполняющему его обязанности. 

Срок исполнения процедуры – в день поступления заявления.

Результат процедуры: принятое, зарегистрированное и направленное Главе администрации района заявление.

3.2.2. Визирование заявления о предоставлении муниципальной услуги.

 Основанием  для начала административной процедуры является поступление к Главе администрации района прошедшего регистрацию письменного заявления с приложением документов, указанных в п.2.6.1., 2.6.3. настоящего административного регламента. 

Глава администрации района визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указываются  должностные лица (начальник управления по строительству, начальник управления муниципального имущества), ответственные за предоставление муниципальной услуги.

После визирования заявления с комплектом документов и резолюцией передается начальнику управления по строительству, который осуществляет их передачу  специалисту ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляет специалист управления по строительству (далее – Специалист). 

    Срок исполнения процедуры – в течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедуры: направленное на исполнение специалисту управления  по строительству заявление. 

3.2.3. Рассмотрение заявления и изучение представленных документов на предмет возможности предоставления муниципальной услуги. 

Основанием  для начала административной процедуры является поступление к специалисту управления  по строительству письменного заявления с приложением документов, указанных в п. 2.6.1., 2.6.3. настоящего административного регламента. 

Специалист управления по строительству проверяет соответствие документов требованиям пункту  2.6.1, 2.6.3. настоящего административного регламента и отсутствие оснований, установленных в пункте 2.9.2. настоящего административного регламента. 

      Срок исполнения процедуры – в течение 20 рабочих дней с момента получения заявления.

Результат процедуры: принятое решение о предоставлении муниципальной услуги  путем включения в список граждан (отдельно для каждого варианта обеспечения жильем) изъявивших желание получить жилое помещение (единовременную выплату) или  отказе в ее предоставлении. 


3.2.4. Предоставление в орган исполнительной государственной власти специальной компетенции Орловской области в сфере строительства и жилищно-коммунального хозяйства списка граждан (отдельно для каждого варианта обеспечения жильем) изъявивших желание получить жилое помещение (единовременную выплату).


Специалист управления по строительству сформированный список граждан (отдельно для каждого варианта обеспечения жильем) изъявивших желание получить жилое помещение (единовременную выплату) предоставляет до 5-го числа каждого месяца, следующего за отчетным, в орган исполнительной государственной власти специальной компетенции Орловской области в сфере строительства и жилищно-коммунального хозяйства.


 Срок исполнения процедуры – ежемесячно.


Результат процедуры: отправленный список граждан (отдельно для каждого варианта обеспечения жильем) изъявивших желание получить жилое помещение (единовременную выплату) в  орган исполнительной государственной власти специальной компетенции Орловской области в сфере строительства и жилищно-коммунального хозяйства.



3.2.5. Подготовка проекта постановления администрации Ливенского района Орловской области о предоставлении жилого помещения в собственность бесплатно, по договору социального найма, предоставлении единовременной денежной выплаты на приобретение или строительство жилого помещения.


Специалист управления по строительству согласно сформированного списка граждан изъявивших желание получить единовременную выплату готовит проект постановления о предоставлении единовременной денежной выплаты на приобретение или строительство жилого помещения на основании поступившего заявления от гражданина. 


Специалист управления муниципального имущества согласно сформированного списка граждан  изъявивших желание получить жилое помещение готовит проект постановления о предоставлении жилого помещения в собственность бесплатно, по договору социального найма, на основании поступившего заявления от гражданина. 

               Срок исполнения процедуры –10 дней. 

      Результат процедуры: принятое администрацией района постановление о предоставлении единовременной денежной выплаты на приобретение или строительство жилого помещения или о предоставлении жилого помещения в собственность бесплатно, по договору социального найма.



3.2.6. Заключение договора социального найма жилого помещения или договора на передачу жилого помещения в собственность



Специалист управления муниципального имущества на основании подписанного постановления администрации района  о предоставлении жилого помещения в собственность бесплатно, по договору социального найма готовит проект договора социального найма жилого помещения или проект договора на передачу жилого помещения в собственность.



Данные проекты договоров подписываются начальником управления и гражданином указанном в постановлении администрации района.


Срок исполнения процедуры –30 дней

         Результат процедуры: заключенный договор социального найма или  договор на передачу жилого помещения в собственность.



3.2.7. Перечисление на лицевой счет застройщика или продавца жилого помещения единовременной денежной выплаты



Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности администрации района  на основании постановления администрации района о предоставлении единовременной денежной выплаты на приобретение или строительство жилого помещения перечисляет единовременную денежный выплату на лицевой счет застройщика или продавца жилого помещения.



  Срок исполнения процедуры – в течении пяти рабочих дней.

     Результат процедуры: перечисление на лицевой счет застройщика или продавца жилого помещения единовременной денежной выплаты.


3.3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации) участвующие в предоставлении муниципальных услуг

3.3.1. Состав документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций указаны в п.2.6.2. настоящего административного регламента.

3.3.2. Порядок подготовки и направления межведомственных запросов


При предоставлении муниципальной услуги межведомственное взаимодействие  осуществляется в порядке, установленном постановлением администрации Ливенского района от 23.09.2011 г. «О межведомственном информационном взаимодействии при предоставлении муниципальных услуг».

  3.4.  Предоставление информации заявителям об обеспечении доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге, подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов, получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги может осуществляться путем устного обращения, письменного обращения, обращения в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».


Взаимодействие управления с управление по строительству, архитектуре и жилищно-коммунальному хозяйству осуществляется на основании письменного обращения,  обращения в электронной форме.

         3.5. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 3 к настоящему административному регламенту.

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется главой администрации Ливенского района, первым заместителем главы администрации Ливенского района по координации производственной деятельности.

Перечень должностных лиц, осуществляющих непосредственный контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается распоряжением администрации Ливенского района.

Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

- в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

-  запрашивать и получать в 2-х недельный срок необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.

Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами администрации Ливенского района в соответствии с распоряжением администрации Ливенского района, но не реже одного раза в год.

4.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3. Должностное лицо Управления, виновное в нарушении законодательства или настоящего административного регламента, несет ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации за:

- неправомерный отказ в приеме или рассмотрении обращения;

- нарушение сроков и порядка рассмотрения обращения;

- принятие заведомо необоснованного, незаконного решения;

- представление недостоверной информации;

- разглашение сведений о частной жизни гражданина (без его согласия).

4.4. Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворительности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Управления, а также сообщать о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях должностных лиц Управления в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявители имеют право обратиться с устным или письменным обращением в адрес главы администрации Ливенского района;

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения.

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

Письменное обращение заявителя должно содержать:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение, почтовый адрес;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть указаны: 

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением; 

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в нем факты.

Заявитель подписывает обращение и указывает дату его написания.

По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация вправе оставить его без ответа и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации Ливенского района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.3. Получатели муниципальной услуги могут направить свое обращение с использованием информационно-коммуникационной сети «Интернет» на официальный адрес электронной почты Управления: imush_Livr@mail.ru или на сайт Ливенского района: www.adm-livr.ru.

Приложение  1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Обеспечение жилыми помещениями граждан, уволенных с военной службы и некоторых категорий граждан»

Главе администрации Ливенского

района Орловской области

от _______________________________


(фамилия, имя, отчество)

__________________________________

__________________________________


(место жительства)

ЗАЯВЛЕНИЕ

I. Общие сведения о заявителе

Фамилия, имя, отчество ___________________________________________________

Документ, удостоверяющий личность заявителя (кем и когда выдан) _____________

________________________________________________________________________

Контактный телефон _______________________________

II. Характеристика занимаемого жилого помещения

                           (нужное подчеркнуть)

    Вид жилого помещения, в котором в настоящее время проживаю:

    1) жилой дом, часть дома;

    2) квартира, часть квартиры;

    3) комната.

    Форма собственности жилого помещения:

    1) частный жилищный фонд (собственность гражданина или юридического

лица);

    2) государственный жилищный фонд;

    3) муниципальный жилищный фонд (собственность муниципального

образования).

    Назначение жилого помещения:

    1) жилищный фонд социального использования (по договору социального

найма жилого помещения);

    2) специализированный жилищный фонд (служебное жилое помещение, общежитие, маневренный жилой фонд, жилое помещение в домах системы

социального обслуживания населения, жилое помещение фонда для временных

переселенцев (беженцев), жилое помещение для социальной защиты отдельных

категорий граждан);

    3) индивидуальный жилищный фонд (жилое помещение частного жилищного

фонда для проживания собственника, его семьи и (или) иных граждан на

условиях безвозмездного пользования, жилое помещение юридических лиц для

проживания граждан на указанных условиях пользования);

    4) жилищный фонд коммерческого использования (жилое помещение, которое

используется для проживания граждан на условиях возмездного пользования,

договора и предоставлено собственниками помещения лицам во владение и (или)

в пользование).

    Детальная характеристика жилого помещения:

    1) квартира в многоквартирном доме: число комнат _____, общая площадь

(кв. м) _______, жилая площадь (кв. м) ______;

    2) индивидуальный жилой дом, часть дома: число комнат _____, общая

площадь (кв.  м) ______, жилая площадь (кв. м) ______, площадь земельного

участка _______ (кв. м);

    3) комната (комнаты) в коммунальной квартире: число комнат _____, общая

площадь (кв. м) ______, жилая площадь (кв. м) ______;

    4) комната (комнаты) в общежитии: площадь комнаты (комнат) (кв. м)_______.    

III. Состав семьи, члены которой имеют право на получение субсидии

	N 
	Фамилия, имя, отчество 
	Отношение к заявителю
	Пол   
	Дата рождения

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


IV. Последующее использование имеющегося жилого помещения

    Имеющееся жилое  помещение (нужное подчеркнуть): освобождается, в нем

остаются проживать _______ чел.

V. Недвижимое имущество семьи

    Имеющееся у членов семьи в собственности другое жилье (указать фамилию,

имя,  отчество собственника, документ, подтверждающий право собственности и

адрес):

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

VI. Выбираемая форма предоставления меры  социальной поддержки по обеспечению жильем (нужное подчеркнуть)

    Предоставление:жилого  помещения в собственность бесплатно; жилого

помещения по договору социального найма; единовременной денежной выплаты на

приобретение или строительство жилого помещения.

    Полноту и достоверность сведений подтверждаю.

    Согласен (согласна) на проверку информации, сообщенной в данном

заявлении и содержащейся в прилагаемых документах, органом, предоставляющим

жилье.

    С порядком предоставления жилых помещений, перечнем документов,

представляемых для перечисления средств федерального бюджета,

ознакомлен(а).

    На снятие с учета в качестве нуждающегося в жилых помещениях в связи с

обеспечением жилым помещением в форме ________________ согласен (согласна).

    На обработку персональных данных согласен (согласна).

    ____________________ _____________________  "___" __________ 20 __ года

    (подпись заявителя)  (расшифровка подписи)

    Подлинность заявления удостоверяю

    _______________ __________________________ "___" _________ 20 ___ года

       (подпись)    (расшифровка подписи лица,

                     принявшего заявление)

Приложение  2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Обеспечение жилыми помещениями граждан, уволенных с военной службы и некоторых категорий граждан»

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

О СДАЧЕ (ПЕРЕДАЧЕ) ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИИ

    Мы, нижеподписавшиеся, _______________________________________________,

                           (Ф.И.О., год рождения гражданина)

    паспорт _____________________________, выданный _______________________

    "___" __________ _____ года (далее - должник), с одной стороны, и глава органа местного самоуправления (командир подразделения, начальник службы  федерального  органа  исполнительной  власти) ________________________________________________________________________

   (наименование органа местного самоуправления, подразделения, службы)

_______________________________________________________________________,

                   (должность, воинское звание, Ф.И.О.)

    с другой стороны, обязуемся совершить следующие действия.

    В связи с обеспечением жилым помещением на территории Орловской области

в форме предоставления (нужное подчеркнуть):

   - жилого помещения в собственность бесплатно;

    -жилого помещения по договору социального найма;

   - единовременной  денежной  выплаты  на  приобретение  или  строительство

жилого помещения -

    должник  принимает  на себя следующее обязательство: жилое помещение из

комнат (кв. м)

    _____  в квартире N ___ дома N ____ по улице ________________________ в

    городе _________________________________________________________ района

    __________________ области, занимаемое им на основании ордера от "____"

____________ года, выданного _______________________________________________________________________,

                                (наименование органа, выдавшего ордер)

    находящееся в ___________________________________________ собственности

        (федеральной, государственной субъекта Российской Федерации)

    или  на  основании  свидетельства  о  государственной регистрации права

собственности  на указанное жилое помещение от "____" ________ _____ года N___, выданного ________________________________________________________,

   (наименование органа, осуществляющего государственную регистрацию права)

    в 2-месячный срок с даты приобретения им жилого помещения освободить со всеми совместно проживающими с ним членами семьи и сдать его в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

    Кроме того, должник обязуется с момента подписания настоящего обязательства  не приватизировать указанное жилое помещение и не совершать иных действий, которые влекут или могут повлечь его отчуждение, а также не предоставлять  указанное жилое помещение для проживания другим лицам, не являющимся членами его семьи.

    Глава администрации ____________ сельского поселения Ливенского района Орловской области

    ___________________________________________________________________

                                 (Ф.И.О.) 

    обязуется  принять от должника занимаемое им жилое помещение, указанное в настоящем обязательстве, в установленный этим обязательством срок.

    Согласие совершеннолетних членов семьи, совместно проживающих с

______________ ____________________________________________, имеется.

             (Ф.И.О. должника)

	Данные о членах семьи должника 
	Данные паспорта        
	Подпись 

	Ф.И.О.  
	степень  
родства  
	дата    
рождения  
	номер 
	дата выдачи  
	кем выдан
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


    М.П.

     Глава администрации ____________ сельского поселения Ливенского района Орловской области

  _______________________________________________________________________

                             (Ф.И.О., подпись)

    "____" _____________ 20 __ года

    Должник ______________________________________________________

            (Ф.И.О., подпись)

    "____" _____________ 20 __ года

Приложение  3
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предоставления муниципальной услуги «Обеспечение жилыми помещениями граждан, уволенных с военной службы и некоторых категорий граждан» 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги по обеспечению жилыми помещениями граждан, уволенных с военной службы и некоторых категорий граждан включает в себя следующие административные процедуры:


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



2) визирование заявления о предоставлении муниципальной услуги;



3) рассмотрение заявления и изучение представленных документов на предмет возможности предоставления муниципальной услуги;



4) предоставление в орган исполнительной государственной власти специальной компетенции Орловской области в сфере строительства и жилищно-коммунального хозяйства списка граждан (отдельно для каждого варианта обеспечения жильем) изъявивших желание получить жилое помещение (единовременную выплату);




5) подготовка проекта постановления администрации Ливенского района   Орловской области о предоставлении жилого помещения в собственность бесплатно, по договору социального найма, предоставлении единовременной денежной выплаты на приобретение или строительство жилого помещения;




6) заключение договора социального найма жилого помещения или договора на передачу жилого помещения в собственность;




7) перечисление на лицевой счет застройщика или продавца жилого помещения единовременной денежной выплаты.

