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ПРОЕКТ
Административный регламент предоставления муниципальной услуги: Включение ветеранов Великой Отечественной войны в реестр ветеранов ВОВ, нуждающихся в улучшении жилищных условий по муниципальному образованию Киреевский район
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги:

	Включение ветеранов Великой Отечественной войны в реестр ветеранов ВОВ, нуждающихся в улучшении жилищных условий по муниципальному образованию Киреевский район




на территории м.о. Киреевский район (далее по тексту – Услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) органов местного самоуправления.
1.2. В процедуре предоставления Услуги участвуют:

	1) Комитет по ЖКХ, строительству и дорожному хозяйству администрации м.о. Киреевский район. 

	2) Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра, и картографии по Тульской области - в части предоставления Выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах заявителей.

	3) Тульский филиал ФГУП «Ростехинвентаризация – федеральное БТИ» - в части предоставления информации о зарегистрированных правах граждан.

	4) Управляющие организации - в части предоставления сведений о составе семьи и общей площади занимаемого жилого помещения, в котором зарегистрированы (являются собственниками) заявители.

	

	

	

	


Комитет по ЖКХ, строительству и дорожному хозяйству осуществляет взаимодействие со всеми органами власти и организациями по вопросам предоставления Услуги, контролирует процедуру и сроки процедуры, а также получение конечного результата заявителем.

1.3. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии с:

	1) Жилищным кодексом Российской Федерации. 

	2) Гражданским кодексом Российской Федерации.

	3) Указ Президента РФ от 7.05.2008г. № 714

	4) Федеральный закон от 12.01.1995г. № 5-ФЗ «О ветеранах»


1.4. Результатом предоставления Услуги является:
	1.4.1. Включение комитетом по ЖКХ, строительству и дорожному хозяйству администрации муниципального образования Киреевский район ветеранов в реестр ветеранов ВОВ, нуждающихся в улучшении жилищных условий по муниципальному образованию Киреевский район и получение субсидии на приобретение жилья за счет средств федерального бюджета.

	1.4.2. Письменное уведомление об отказе в предоставлении Услуги в соответствии с пунктом 2.3. настоящего Регламента.

	


1.5. Получатели Услуги (далее – Заявители) – ветераны Великой Отечественной войны, вдовы погибших (умерших) инвалидов и участников ВОВ.
2. Требования к порядку предоставления Услуги
2.1. Для предоставления Услуги заявитель должен предоставить сотруднику муниципального образования поселения, в котором он проживает, следующие документы:

	№
	Документ
	Орган, который выдает документ

	1.
	Заявление (рапорт) установленной формы
	Заявитель

	2.
	Подлинники и копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи (паспорта и свидетельства о рождении детей, не достигших 14 лет)
	Заявитель

	3.
	Подлинник и копия свидетельства о заключении (расторжении) брака 
	Заявитель

	4.
	Документ, подтверждающий постановку граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий 
	Муниципальное образование поселения, в котором проживает заявитель

	5.
	Выписка из домовой книги по месту регистрации граждан
	Управляющая организация

	6.
	Копия финансового лицевого счёта на жилое помещение по месту регистрации граждан
	Управляющая организация

	7.
	Выписка из ЕГРП о правах граждан на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества или сообщение об отказе в предоставлении сведений из ЕГРП
	Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра, и картографии по Тульской области

	8.
	Справки о наличии у граждан на праве собственности приватизированных квартир и иных жилых помещений на территории Тульской области
	Тульский филиал ФГУП «Ростехинвентаризация – федеральное БТИ»

	9.
	Копию удостоверения участника ВОВ (справку о признании вдовой участника ВОВ»
	Заявитель

	10.
	Копия страхового свидетельства
	Заявитель

	11.
	Правоустанавливающие документы на занимаемое жилое помещение
	Заявитель 


2.2. Заявители представляют документы, указанные в пункте 2.1. настоящего Регламента, в муниципальное образование поселения, в котором проживают.
2.3. При наличии надлежащим образом оформленных полномочий документы могут быть поданы одним из членов семьи или иным уполномоченным лицом.
2.4. За предоставление Услуги  плата не взимается. 

2.5. Отказ в предоставлении Услуги допускается в случае:

2.5.1. Предоставления неполного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.1. настоящего Регламента, или представления недостоверных сведений в указанных документах.

2.5.2. Предоставления документов в ненадлежащий орган.

2.5.3.  Предоставления документов ненадлежащим лицом.

3. Административные процедуры

Процедура по предоставлению услуги включает в себя следующие административные действия:
3.1. Консультирование граждан о порядке и условиях предоставления субсидии на приобретение жилья.
Специалист комитета по ЖКХ, строительству и дорожному хозяйству и (или) уполномоченный специалист муниципального образования поселения м.о. Киреевский район при первичном обращении заявителя:

- разъясняет порядок и условия предоставления субсидии на приобретение  жилья;

- знакомит с перечнем документов, необходимых для принятия решения;

3.2. Прием документов для получения муниципальной услуги от Заявителя осуществляет специалист муниципального образования поселения.
Специалист поселения, ответственный за прием и регистрацию документов, производит прием заявления  с приложением необходимых документов лично от Заявителя или его законного представителя.

В ходе приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист осуществляет их проверку на:

- оформление заявления (рапорта) в соответствии с приложением к настоящему   Регламенту;

- соответствие Заявителя требованиям, указанным в п.1.5 настоящего Регламента;

- комплектность представленных документов в соответствии с п.2.1 настоящего Регламента;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к нему документах не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к нему документах записей, выполненных карандашом.

После проверки документов заявителю выдается расписка о принятии заявления и прилагаемых к нему документов.

При установлении фактов несоответствия заявления и (или) прилагаемых документов установленным требованиям специалист уведомляет Заявителя о наличии препятствий для регистрации, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но Заявитель настаивает на его принятии, специалист в течение 2 рабочих дней после регистрации заявления направляет Заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и возможностей их устранения.
Уведомление об отказе в рассмотрении заявления передается лично Заявителю или его законному представителю, либо направляется заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении.

Проверка заявления и приложенных документов, регистрация заявления либо отказ в его приеме осуществляются в порядке, установленном данным пунктом.

3.3. Рассмотрение представленных документов.
Специалист, ответственный за оформление документов, проводит анализ данных, содержащихся в представленных документах, и готовит заключение по принятому комплекту документов.

При выявлении неполноты представленных документов, неправильного оформления пакета документов или иных обстоятельств, препятствующих предоставлению Услуги, сотрудником формируется уведомление об отказе в принятии документов для оформления необходимого решения с указанием причины. 

3.4. Принятие решения о предоставлении Услуги

В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим Регламентом, специалист поселения заводит учетное дело и готовит постановление о признании ветерана Великой отечественной войны нуждающимся в улучшении жилищных условий, которое подписывается главой администрации муниципального образования поселения м.о. Киреевский район.
3.5. Учетное дело с постановлением о признании ветерана нуждающимся в улучшении жилищных условий направляется в комитет по ЖКХ, строительству и дорожному хозяйству администрации муниципального образования Киреевский район.

Специалист комитета по ЖКХ, строительству и дорожному хозяйству включает ветерана ВОВ в реестр ветеранов Великой отечественной войны, нуждающихся в улучшении жилищных условий по муниципальному образованию Киреевский район, который направляется в департамент социальной защиты Тульской области.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением Услуги и порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе 

предоставления Услуги
4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
 
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений специалистами муниципальных образований поселений и комитета по ЖКХ, строительству и дорожному хозяйству  осуществляется главой администрации м.о. Киреевский район.

Специалисты несут ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией.

Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления  нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

Проверки полноты и качества предоставления Услуги осуществляются на основании распоряжения главы администрации муниципального образования Киреевский район.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.2. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Услуги.

4.2.1. Заинтересованные лица в соответствии с настоящим Регламентом вправе обжаловать в досудебном порядке: 

- отказ в приеме документов для предоставления Услуги;

- отказа Заявителю в предоставлении Услуги;

4.2.2. Необоснованное затягивание установленных настоящим Регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения органов местного самоуправления, могут быть обжалованы Заявителем в суде. 

4.2.3. Обращение (претензия) может быть подано Заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его законным представителем.

4.2.4. Обращения (претензии) могут быть поданы в течение  месяца со дня, когда Заявитель узнал или должен был узнать о нарушении своих прав.  

В случае пропуска по уважительной причине срока подачи жалобы этот срок по заявлению лица, подающего жалобу, может быть восстановлен. Уважительной причиной могут считаться, в частности, любые обстоятельства, затруднившие получение информации об обжалуемых действиях (решениях) и их последствиях.

4.2.5. Обращения (претензии) могут быть поданы в устной или письменной форме. 

4.2.6. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии работников, органов и учреждений, участвующих в процедуре предоставления Услуги и должностных лиц, о нарушении положений настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, содержащихся на Интернет-ресурсах органов и учреждений, участвующих в процедуре предоставления Услуги.
Обращение (претензия) заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина, место жительства или пребывания;

- наименование органа или учреждения, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы Заявителя;

- существо нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения;

- личная подпись и дата.

Отсутствие в письменном обращении любой другой информации не может являться основанием для отказа в принятии и рассмотрении обращения (претензии). 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (претензии) документы и материалы либо их копии.

4.2.7. В ходе приема обращения (претензии) заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения (претензии), если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении (претензии) вопросов.

4.2.8. Бланки стандартной формы письменных обращений должны находиться у специалистов комитета по ЖКХ, строительству и дорожному хозяйству. 
4.2.9. Обращение (претензия) не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

-  пропуска срока подачи обращения (претензии);

- отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования; 

- подачи обращения (претензии) лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

- получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении (претензии);

- установления факта, что данный заявитель уже многократно обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в обращении (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

- в обращении (претензии) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении; 

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его обращения (претензии) в трехдневный срок со дня его получения.

4.2.10. Письменное обращение (претензия) подлежит обязательной регистрации не позднее чем в течение трех дней с момента ее поступления.

Приложение № 1
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги:

	Обеспечение жильем ветеранов

Великой Отечественной войны, 

членов семей погибших (умерших)инвалидов 

и участников Великой Отечественной войны
	Прием заявлений от граждан 

в целях постановки на учет 

и выдачи сертификатов в рамках 

реализации подпрограммы 

«Выполнение государственных обязательств 

по обеспечению жильем категорий граждан,

 установленных федеральным законодательством»

 федеральной целевой программы 

«Жилище» на 2002-2012 годы. 


(руководителю органа местного самоуправления)

от гражданина(ки)  
,

(Ф.И.О.)

проживающего(ей) по адресу  

(почтовый адрес)

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу __________________________________________________________________


,

	 (Ф.И.О. заявителя)
	
	(подпись заявителя)
	
	(дата)


