






Утвержден

постановлением

главы администрации  МО

«Заларинский район»

от 27.06.2012г.
N 426
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги "Предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда»
I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальным казенным учреждением Комитет по управлению муниципальным имуществом муниципального образования «Заларинский район»  муниципальной услуги  «Предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда» (далее – Административный регламент) разработан в целях реализации положений Жилищного кодекса Российской Федерации о предоставлении  гражданам специализированных жилых помещений муниципального жилищного фонда и определяет сроки и последовательность действий административных процедур.
2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с :

 - Конституцией Российской Федерации;

 - Жилищным кодексом Российской Федерации;

 - Федеральным законом от 29.12.2004 года № 189-ФЗ "О введении в  действие Жилищного кодекса Российской Федерации";

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

-Постановлением Правительства РФ от 26.01.2006 г. № 42 « Об утверждении Правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений»;

-Уставом муниципального образования «Заларинский район»;

-Положением о Комитете по управлению муниципальным имуществом муниципального образования «Заларинский район»;

-иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими правоотношения предоставления жилых помещений;
-настоящим Административным регламентом.

3. Муниципальную услугу предоставляют специалисты Комитета по управлению муниципальным имуществом муниципального образования «Заларинский район» (далее - Комитет).

  5. Получателями муниципальной услуги по предоставлению специализированных жилых помещений муниципального жилищного фонда города по договорам найма специализированных жилых помещений являются определенные действующим законодательством категории граждан, состоящие в установленном порядке на учете нуждающихся в специализированных жилых помещениях.
6. Специализированные жилые помещения предоставляются гражданам, состоящим на учете  в качестве нуждающихся в специализированных жилых помещениях в порядке очередности, на основании решения Комитета  по договорам найма специализированных жилых помещений за плату во владение и пользование для временного проживания в них.
Учет граждан, нуждающихся в специализированных жилых помещениях, осуществляется путем ведения списка граждан, нуждающихся в предоставлении таких помещений.

Включение в списки граждан и установление очередности на получение специализированных жилых помещений осуществляется, исходя из даты, указанной в заявлении гражданина.

Ведение учета граждан, нуждающихся в специализированных жилых помещениях, осуществляет Комитет.

К жилым помещениям специализированного жилищного фонда относятся:

1) служебные жилые помещения;

2) жилые помещения в общежитиях;

3) жилые помещения маневренного фонда;

4) жилые помещения в домах системы социального обслуживания населения;

5) жилые помещения фонда для временного поселения вынужденных переселенцев;

6) жилые помещения фонда для временного поселения лиц, признанных беженцами;

7) жилые помещения для социальной защиты отдельных категорий граждан.

Служебные жилые помещения предоставляются на срок осуществления трудовых отношений и предназначены для проживания граждан в связи с характером их трудовых отношений с органом государственной власти, органом местного самоуправления, муниципальным предприятием и учреждением, в связи с прохождением службы либо в связи с избранием в органы местного самоуправления.

Служебные жилые помещения предоставляются следующим категориям граждан:

- работникам муниципальных учреждений и предприятий здравоохранения,

- педагогическим работникам муниципальных образовательных учреждений ,

- работникам муниципальных предприятий (учреждений) жилищно-коммунального хозяйства, осуществляющих эксплуатацию, обслуживание и ремонт муниципального жилищного фонда,

- сотрудникам органов внутренних дел, в том числе участковым уполномоченным милиции,
- сотрудникам организаций, подведомственных Министерству РФ по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий, расположенных на территории.

 Жилые помещения маневренного фонда предназначены для временного проживания:

- граждан в связи с капитальным ремонтом или реконструкцией дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые ими по договорам социального найма в муниципальном жилищном фонде,

- граждан, у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных ситуаций, 
- граждан, утративших жилые помещения в результате обращения взыскания на эти жилые помещения,

- иных граждан в случаях, предусмотренных законодательством.

 Жилые помещения в общежитиях предоставляются для временного проживания граждан в период их работы, службы или обучения.
Жилые помещения в общежитиях предоставляются из расчета не менее 6 кв.м. жилой площади на одного человека.
7.  Муниципальная услуга  оказывается бесплатно.

8. Результатом оказания муниципальной услуги является выдача гражданину решения о предоставлении  специализированного жилого помещения  в муниципальном жилищном фонде.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

                       Порядок информирования о предоставлении
муниципальной услуги

9. Муниципальную услугу предоставляет КОМИТЕТ.

Место нахождения КОМИТЕТ: р.п.Залари, ул.Ленина, д. 103.

Почтовый адрес для направления документов: ул.Ленина, 103, р.п.Залари, 666322.

Часы работы КОМИТЕТ: понедельник - пятница с 8-00 до 17-00, обеденный перерыв с 12-00 до 13-00, выходные: суббота, воскресенье.

Телефон председателя КОМИТЕТ :2-23-51.

Телефоны структурных подразделений КОМИТЕТ:

- специалист по имущественным отношениям: 2-23-51

- специалист по земельным отношениям: 2-23-51.

10. Сведения о местонахождении, контактных телефонах и интернет-адресах организаций, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, размещаются:

- на официальном сайте администрации МО «Заларинский район».

11. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги по заключению Договоров сообщается по следующим номерам телефонов: 2-23-51, а также размещается в  сети Интернет), публикуется в официальном печатном издании.

12. На официальном сайте администрации МО «Заларинский район»  размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению Регламента;

- текст настоящего Регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте администрации);

- перечень документов, прилагаемых к заявлению по заключению Договора;

- бланк заявления для предоставления муниципальной услуги;

- образцы документов, необходимых для оформления предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

- режим приема граждан специалистами Комитета, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

13. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей специалисты КОМИТЕТ (далее - специалисты) подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании должности специалиста КОМИТЕТ, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве, принявшего телефонный звонок.

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

15. Ответ на письменное обращение заявителя либо иного лица, направленное в КОМИТЕТ, направляется в письменном виде и должен содержать: ответ на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается председателем КОМИТЕТ.

16. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, почтовой и телефонной связью.

17. Заявители, представившие в КОМИТЕТ документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о завершении оформления документов и возможности их получения;

- об отказе в заключении Договора.

18. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги и получения заявителем проекта Договора сообщается заявителю устно при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления.

19. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о выполнении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты или на личном приеме.

20. Для получения сведений о выполнении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и номер записи в книге учета входящих документов.

Организация и ведение приема

получателей муниципальной услуги

21. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами КОМИТЕТ в часы приема.

22. Консультации предоставляются по вопросам:

- перечня документов, необходимых для заключения Договора;

- источника получения документов, необходимых на право заключения Договора (орган, организация и их местонахождения);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги по заключению Договора;

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

23. Консультации предоставляются при личном обращении заявителя посредством контактного телефона или почты.

Требования к оборудованию места

          предоставления  муниципальной услуги

24. Прием   получателей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенном для этих целей  помещении.

25. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, месте его нахождения, режиме работы, телефонном номере для справок.

Информационную табличку необходимо разместить рядом с входом так, чтобы хорошо видели посетители.

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников.

26. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются:

- информационными стендами;

- средствами электронной техники;

- стульями и столами;

- средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

27. Рабочие места специалистов Комитета должны быть оборудованы необходимой мебелью, телефонной связью, компьютерной и оргтехникой.

         28. В помещении для предоставления муниципальной услуги      должно быть предусмотрено оборудование доступных мест общественного пользования (туалета) и размещения, в случае необходимости, верхней одежды посетителей, ожидание приема предполагается в коридоре, оборудованном местами для сидения.


29. Требования к помещению должны соответствовать санитарно- эпидемиологическим правилам и нормативам.

   30. На информационном стенде, расположенном в помещении Комитета в хорошо просматриваемом  месте,  а также  на официальном сайте администрации МО «Заларинский район» в сети Интернет размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст настоящего Административного  регламента (полная версия  - на Интернет - сайте,  извлечения -  на информационном стенде); 

-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- место нахождения, график (режим) работы, номера телефонов, адреса  Интернет – сайтов организаций, в которых граждане могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- график приема граждан;

- таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе исполнения муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- наименования, адреса и телефоны, фамилии, имена, отчества, должности должностных лиц, контролирующих деятельность Комитета;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц и муниципальных служащих Комитета, предоставляющих муниципальную услугу.

   31. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Комитета при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернета, почтовой и телефонной связи.

  32. Граждане, представившие документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистом Комитета:

-  об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

Перечень документов, необходимых

для предоставления  муниципальной услуги

 33. Для получения муниципальной услуги гражданин обращается в Комитет.
Для принятия решения о предоставлении специализированного жилого помещения в муниципальном жилищном фонде гражданин предоставляет следующие документы:
1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя и членов его семьи;

2) копии документов, подтверждающих степень родства членов семьи с заявителем (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака);

3) справка либо выписка из домовой книги о составе семьи;

4) акт обследования жилищных условий;

5) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии (отсутствии) в собственности гражданина и членов его семьи жилого помещения;

6) справка бюро технической инвентаризации об отсутствии у гражданина и членов его семьи иного жилого помещения;
7) иные документы в случае необходимости.

Для получения служебных жилых помещений и жилых помещений в общежитиях дополнительно предоставляются следующие документы:
- ходатайство работодателя, с которым заявитель состоит в трудовых отношениях;

- копия трудовой книжки, заверенная надлежащим образом;

- копия документа, подтверждающая избрание на выборную должность в орган местного самоуправления, заверенная надлежащим образом;
- справка с места учебы, выданная образовательным  учреждением.

Для получения жилых помещений маневренного фонда дополнительно представляются документы:
- подтверждающие постановку дома на капитальный ремонт или его реконструкцию;

- непригодность единственного жилого помещения для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств;
- утрату жилого помещения в результате обращения на него взыскателя;

- другие обстоятельства в случаях, предусмотренных законодательством. 

     34. При обращении в Комитет граждане представляют подлинники и копии документов, подтверждающие право на предоставление  специализированного жилого помещения  (для сверки). 

Сроки предоставления муниципальной услуги

       35. Решение о предоставлении гражданам специализированных жилых помещений либо отказе  должно быть принято Комитетом не позднее чем через 30 дней со дня представления всех документов, предусмотренных  настоящим Административным регламентом.
Перечень оснований для  отказа

 в предоставлении муниципальной услуги

36. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие всех необходимых для принятия решения о предоставлении  жилого помещения муниципального жилищного фонда документов, предусмотренных в настоящем Административном регламенте,
- несоответствие представленных документов по форме и содержанию нормам действующего законодательства,
-обнаружение недостоверных сведений в представленных документах.

37. Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен быть мотивирован. 

III Административные процедуры

Описание последовательности действий

при предоставлении муниципальной услуги

38. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

- прием и регистрация  документов для предоставления муниципальной услуги,

  - рассмотрение документов на комиссии по жилищным вопросам при администрации МО «Заларинский район» (далее - Комиссия); 

  - проверка сведений содержащихся в представленных документах;

- принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

- уведомление о принятом решении;
- выдача гражданину решения  о предоставлении специализированного жилого помещения по договору найма специализированного жилого помещения муниципального жилищного фонда (Приложение № 1 к настоящему Административному регламенту);
Прием и регистрация  документов для

 предоставления муниципальной услуги

      39. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение гражданина в Комитет с   документами, указанными в настоящем Административном регламенте. 

      40. Специалистами Комитета, ответственными за прием документов:

      устанавливается личность гражданина;


 проводится проверка представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям;

      осуществляется сверка копий документов с оригиналами, заверение их своей подписью и печатью;


регистрируется обращение;

     готовятся  документы для рассмотрения  на Комиссии.
         Срок выполнения административного действия по приему, проверке документов  и регистрации обращения – 30 минут на одного гражданина.

Рассмотрение документов на Комиссии 

      41. Основанием для начала административной процедуры является поступление  документов на Комиссию.

     42. Комиссия осуществляет проверку представленных документов и определяет наличие либо отсутствие у гражданина права на получение муниципальной услуги.

      43. Для решения возложенных на нее задач Комиссия имеет право запрашивать в различных организациях необходимую информацию по вопросам, относящимся к компетенции Комиссии, привлекать в установленном порядке к участию в работе Комиссии представителей заинтересованных органов и организаций.

     44. Комиссией принимается решение о возможности выдачи решения о предоставлении жилого помещения в муниципальном жилищном фонде  или об отказе в выдаче решения.
     Общий максимальный срок рассмотрения документов не должен превышать 30 минут на одного гражданина (без учета времени, затраченного на проведение проверки представленных сведений).

Проверка сведений, содержащихся
в представленных документах
   45. Основанием для начала административной процедуры является представление  документов, требующих  проверки полноты и достоверности указанных в них сведений.

   46. Проверка сведений может проводиться путем направления письменного запроса о представлении необходимой информации с обязательным указанием:

 - цели запроса;

 - данных о физическом лице, в отношении которого делается запрос;

 - перечня запрашиваемых документов или сведений;

 - срока представления запрашиваемых документов (14 дней).

Принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги

47. В случае, если представленные документы отвечают предъявленным к ним требованиям сотрудники Комитета принимают их в работу и готовят проект решения о предоставлении жилого помещения, который направляют на подписание начальнику Комитета.
      В случае, если представленные документы не отвечают предъявленным к ним требованиям (отсутствие необходимых документов, наличие недостоверных сведений) сотрудники Комитета возвращают их гражданину с необходимыми разъяснениями в вежливой и доходчивой форме:

- по порядку приема документов,

-по требованиям нормативных документов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги,
- о принятом решении гражданин уведомляется.

При наличии оснований, указанных в п. 36 настоящего Административного регламента, Комитет принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Данное решение принимается в письменной форме с указанием мотивов отказа и выдается гражданину на руки либо направляется по почте.
Выдача решения   о предоставлении жилого помещения  муниципального жилищного фонда

48. В случае принятия положительного решения  о предоставлении  жилого помещения  по договору найма специализированного жилого помещения муниципального жилищного фонда гражданину выдается  на руки решение, в котором он лично расписывается.


После выдачи решения в Книге отчетности фиксируются сведения о выданном решении. 
IV. Порядок и формы контроля

за предоставлением муниципальной услуги

  49. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляется председателем Комитета, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

  50. Персональная ответственность специалистов Комитета закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

  51. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Комитета положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих правоотношения по предоставлению жилых помещений.

 52. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается председателем Комитета.

 53. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав гражданина, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов Комитета.

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ,

ПРИНЯТЫХ В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц КОМИТЕТ в досудебном и судебном порядке.

5.2. Жалоба рассматривается администрацией МО «Заларинский район».

5.3. Жалоба, направленная физическим лицом, должна соответствовать требованиям, предусмотренным Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", для письменных обращений граждан.

5.4. Жалоба, направленная юридическим лицом, должна быть подписана руководителем юридического лица или представителем, уполномоченным в установленном порядке.

В жалобе могут быть указаны номера телефонов, факсов, адреса электронной почты заявителя, иные сведения, имеющие значение для рассмотрения жалобы.

5.5. Физическое лицо в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.6. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в сроки, установленные законодательством.

5.7. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию КОМИТЕТ в соответствии с действующим законодательством, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением лица, направившего обращение, о переадресации обращения.

5.8. КОМИТЕТ при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить физическому лицу, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом, а также направить такое обращение в правоохранительные органы.

5.9. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.10. В случае, если в письменном обращении заявителя 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, председатель КОМИТЕТ вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в КОМИТЕТ. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.11. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

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

5.12. Кроме того, действия (бездействие) должностных лиц КОМИТЕТ в ходе исполнения Регламента заинтересованные лица вправе обжаловать в судебном порядке.

Глава администрации

МО «Заларинский район»                                               В.В.Самойлович

Приложение № 1 

к Административному регламенту

  

 Решение № _______

о предоставлении специализированного жилого помещения

по договору найма специализированного жилого помещения

 муниципального жилищного фонда МО «Заларинский район»
«___» _____________ 20   г.
Муниципальное казенное учреждение комитет по управлению муниципальным имуществом муниципального образования «Заларинский район», решило:
Предоставить _______________________________________________________





Ф.,и.,о.

___________________________________________________________________
___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________




паспортные данные
специализированное жилое помещение в муниципальном жилищном фон-
де для временного проживания ______________________________________
_________________________________________________________________

 (жилое помещение в общежитии,  служебное помещение и др. в соответ-

 ствии со ст.92 ЖК РФ),

расположенное по адресу____________________________________________
__________________________________________________________________
состоящее из ________ комнат площадью __________ кв. метров, на семью 

из _______ человек:

1. ________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________
4 . _______________________________________________________________

Председатель МКУ КУМИ

МО «Заларинский район»




Решение получил:

Примечание. Настоящее решение составлено в трех экземплярах.

