Об утверждении административного
регламента предоставления
муниципальной услуги «Предоставление 
жилых помещений из специализированного
жилого фонда»

Руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением главы  Пашийского сельского поселения от 05 июля 2012 г. № 64 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг», статьей 37 Устава Пашийского сельского поселения, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений из специализированного жилого фонда».

2. Обнародовать настоящее постановление в помещении муниципального учреждения культуры «Пашийская библиотека», в здание администрации поселения и разместить на официальном сайте Горнозаводского муниципального района.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на       главного специалиста по имуществу Субботину Т.Н. 

Глава администрации    





                 Н.Г.Костарева

[image: image1.jpg]=2
A\
IMOCTAHOBJIEHHE

AJIMUHUCTPALIUU MAITMHACKOI'O CEJILCKOI'O
INOCEJIEHUSA

Ne




УТВЕРЖДЕНО

Постановлением администрации 

Пашийского сельского поселения 

от 18.10.2012 №105
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

   предоставления  муниципальной услуги  

«Предоставление жилых помещений из специализированного жилого фонда»

1.Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений из специализированного жилого фонда»

 (далее – административный регламент) разработан в целях регламентации деятельности по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", уставом Горнозаводского муниципального района и определяет стандарт муниципальной услуги,  сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, формы контроля и порядок обжалования. 

1.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Пашийского сельского поселения (далее – Администрация). 

1.3. Администрация расположена по адресу: 618824 Пермский край,  Горнозаводский район, пос.Пашия, ул. Ленина,4.

Режим работы (время местное):

- понедельник - четверг: с 8.30 до 17.30 часов;

- пятница: с 8.30 до 16.30 часов

- перерыв на обед: с 13.00 до 13.48 часов.

Контакты:

-телефоны: (34269) 39-311, факс 39-318
      - адрес электронной почты администрации Пашийского сельского поселения – pashiapos@gmail.com 
1.4. Заявителями и получателями муниципальной услуги являются физические лица:

1.4.1. граждане в связи с капитальным ремонтом или реконструкцией дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые ими по договорам социального найма, зарегистрированные и проживающие на территории Пашийского поселения; граждане в связи с капитальным ремонтом или реконструкцией дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые ими на праве собственности, при условии, что эти жилые помещения у них единственные и организацию обслуживания дома осуществляет управляющая компания, зарегистрированных и проживающих на территории Пашийского сельского поселения;

1.4.2. граждане, зарегистрированные и проживающие на территории Пашийского сельского поселения, утративших жилые помещения в результате обращения взыскания на эти жилые помещения, которые были приобретены за счет кредита банка или иной организации либо средств целевого займа, предоставленного юридическим лицом на приобретение жилого помещения, и заложены в обеспечение возврата кредита или целевого займа, если на момент обращения взыскания такие жилые помещения являются для них единственными;

1.4.3. граждане, зарегистрированные и проживающие на территории Пашийского сельского поселения, у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств;

1.4.4. граждане, зарегистрированные и проживающие на территории Пашийского сельского поселения, у которых единственные жилые помещения признаны непригодными для проживания по причине аварийного состояния либо вредного воздействия факторов среды обитания, представляющего особую опасность для жизни и здоровья людей;

1.4.5. иные граждане в случае, предусмотренном законодательством.

1.5.Информация, предоставляемая  заявителям о муниципальной услуге, является  открытой и общедоступной.  

1.6. Информационное  обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Администрацией.   Информация о муниципальной услуге с использованием федеральной государственной информационной системой “Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)” предоставляется с момента обеспечения технологического и коммуникационного взаимодействия информационных систем администрации Горнозаводского муниципального района с федеральной государственной информационной системой “Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)”


1.7. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заявители вправе обратиться:          

в устной форме лично, по телефону;

в письменной форме,  в том числе по адресу электронной почты.

1.8. Основными требованиями к информированию заявителей являются:   

       достоверность предоставляемой информации;  


       четкость в изложении информации;    




       полнота информации;       








       наглядность форм предоставляемой информации;   




       удобство и доступность получения информации;    




      оперативность предоставления информации.


1.9. Информирование заявителей организуется следующим образом: 

индивидуальное информирование; 

публичное информирование.   









1.10.  Индивидуальное устное информирование заявителей осуществляется:

  при личном обращении;

          по телефону.


1.11. Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а  в случае необходимости с привлечением других сотрудников. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя сотрудник осуществляет не более 15 минут.     
1.12. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для  заявителя время для устного информирования. 



1.13. Звонки от заявителей  по вопросу информирования о порядке  предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы  Администрации.  Разговор не должен продолжаться более 5 минут.       

1.14. Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителя  осуществляется путем почтовых отправлений.
Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя за информацией).        



Письменное обращение рассматривается в течение 10 дней со дня регистрации письменного обращения.            

1.15.  
  Публичное письменное информирование может осуществляться путем размещение на официальном  сайте  МО “Горнозаводский муниципальный район” в сети Интернет (наименование услуги; наименование органа, предоставляющего данную муниципальную услугу; способы предоставления услуги; сведения о месте, в котором можно получить информацию о предоставлении услуги; срок предоставления услуги), путем использования информационных стендов.


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Характеристика муниципальной услуги

       2.1.1. Наименование муниципальной услуги:  «Предоставление жилых помещений из специализированного жилого фонда»

2.1.2.Муниципальную услугу оказывает Администрация.

2.1.3. Конечным результатом  предоставления муниципальной услуги является заключение договора найма жилого помещения.

2.1.4. Муниципальная услуга предоставляется в виде - рассмотрения заявление о предоставлении жилого помещения из специализированного жилого фонда по договору найма. 

2.1.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.1.6. Срок предоставления муниципальной услуги: рассмотрение заявление о предоставлении жилого помещения по договору найма в течение 30 дней.

2.1.7. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, в том числе сведений о документах (документах) выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении услуги, не имеется.

2.1.8. Время ожидания заявителей для подачи заявления для получения муниципальной  услуги  у  сотрудника муниципального учреждения  не должно превышать 30 минут.       


2.1.9. Продолжительность приема заявителей при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 10 минут. 

2.1.10. Заявление регистрируется в день подачи его заявителем.

2.2. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

 Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 188-ФЗ;

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

         Решение Совета депутатов Пашийского сельского поселения от 17.12.2009 N 84 "Об утверждении Положения о муниципальном маневренном жилищном фонде Пашийского сельского поселения"; 
        Решение Совета депутатов Пашийского сельского поселения от 03.10.2009 N 44 "Об утверждении Положения о муниципальном специализированном жилищном фонде Пашийского сельского поселения и порядке его предоставления". 

2.3. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги

2.3.1. Для получения муниципальной услуги заявитель обращается в Администрацию с заявлением о предоставлении жилого помещения из специализированного жилого помещения (свободная форма)

2.3.2. Одновременно с заявкой претенденты представляют следующие документы

- заявления гражданина, подписанного всеми совершеннолетними членами его семьи;

- документы, удостоверяющих личность гражданина и членов его семьи;

- документы, содержащих сведения о составе семьи гражданина;

- справки о регистрации по месту жительства;

- документов, подтверждающих сведения о наличии (отсутствии) жилых помещений в собственности гражданина и членов его семьи.

2.3.3 Категории граждан, указанные в пункте 1.4.1 настоящего регламента, дополнительно представляют следующие документы:

- решение общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме о проведении капитального ремонта и(или) уведомление о проведении капитального ремонта или реконструкции многоквартирного дома, в котором находится жилое помещение;

- документы, подтверждающие основания владения и(или) пользования гражданином и членами его семьи жилым помещением в многоквартирном доме, подлежащем капитальному ремонту или реконструкции.

Категории граждан, указанные в пункте 1.4.1 настоящего регламента, обязаны представить заявление и необходимые документы, в комиссию по жилищным вопросам администрации Пашийского сельского поселения (далее - Комиссия) не позднее чем за 45 дней до начала работ по капитальному ремонту или реконструкции в многоквартирных домах.

2.3.4. Категории граждан, указанные в пункте 1.4.3 настоящего регламента, дополнительно представляют следующие документы:

- решение уполномоченного органа о признании жилого помещения непригодным для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств и(или) заключение ГУ МЧС России по Пермскому краю;

- документы, подтверждающие основание владения и(или) пользования гражданином и членами его семьи жилым помещением, признанным непригодным для проживания.

2.3.5. Категории граждан, указанные в пункте 1.4.2 настоящего регламента, дополнительно представляют вступившее в законную силу решение суда об обращении взыскания на заложенное жилое помещение либо соглашение между залогодателем и залогодержателем об удовлетворении требований залогодержателя за счет заложенного жилого помещения.

2.3.6. Документы, указанные в пунктах 2.3.2-2.3.5 настоящего регламента, представляются в оригинале (либо нотариально заверенных копиях) и копии.

2.4. Гражданину, подавшему заявление и необходимые документы, выдается расписка в получении этих документов с указанием их перечня и даты получения.

2.5. Комиссия рассматривает представленные в соответствии с пунктах 2.3.2-2.3.5 настоящего регламента документы, а глава поселения на основании рекомендаций Комиссии и в течение тридцати рабочих дней со дня представления указанных документов принимает одно из следующих решений:

2.5.1. о предоставлении гражданину жилого помещения маневренного фонда, которое оформляется постановлением главы поселения, которое направляется гражданам в течение десяти рабочих дней с момента принятия такого решения;

2.5.2. об отказе в предоставлении жилого помещения маневренного фонда. При этом гражданам направляется уведомление об отказе в предоставлении жилого помещения маневренного фонда в течение трех рабочих дней со дня принятия такого решения;

2.5.3. об отказе в предоставлении жилого помещения маневренного фонда с одновременным принятием граждан на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении маневренного фонда - при отсутствии свободных жилых помещений маневренного фонда. При этом гражданам направляется уведомление о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении в течение трех рабочих дней с момента принятия такого решения.

В случае если от имени претендента действует его представитель по доверенности, к заявлению должна быть приложена доверенность на осуществление действий от имени заявителя, оформленная в установленном порядке, или нотариально заверенная копия такой доверенности. 

      Администрация, предоставляющая услугу, в установленном порядке истребует документы, находящиеся в распоряжении органов или организаций, выдающих документы, если они не были предоставлены заявителем по собственной инициативе.

2.6. Запрещается требовать от заявителя:

      представление 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 в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении Администрации, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления  организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6.1.Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы (органы местного самоуправления, организации), за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных) услуг, утвержденный администрацией Горнозаводского муниципального района.

2.6.2. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, в том числе сведений о документах (документах) выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении услуги, не имеется.

2.7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- Непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.3. Регламента.

2.8.Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.8.1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях,  которые включают места для ожидания, информирования, приема заявителей. Данные  помещения оборудуются:

         противопожарной системой и средствами пожаротушения;

         системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

         системой охраны.

         2.8.2.  Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. Места для возможности оформления документов оборудуются стульями, столами. 

         2.8.3. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы сотрудников. Места ожидания в очереди для предоставления муниципальной услуги могут быть оборудованы стульями,  скамьями (банкетами).

         2.8.4. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется сотрудником, ответственным за предоставление данной муниципальной услуги. 

2.8.5. Рабочее место сотрудника должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. 

2.8.6. Помещения, оборудование и оснащение Администрации должны соответствовать требованиям СанПиН, правилам пожарной безопасности, правилам охраны труда  и лицензионным требованиям. 

2.9.Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.9.1. к показателям  доступности и качества услуги относится:

достоверность результата муниципальной услуги;

 оптимизация и повышение качества оказания муниципальной услуги;

доступность информации об оказываемой муниципальной услуги;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования;

наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей (их представителей), выдача документов заявителю;

возможность получения заявителем информации о ходе предоставления государственной услуги;

своевременность, объективность и полнота ответа на все поставленные в обращении гражданина вопросы и принятие действенных мер по защите нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

правомерность отказа в приеме документов;

 правомерность отказа в предоставлении услуги;

отсутствие жалоб. 

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

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

3.1.2. При приеме документов ответственный специалист осуществляет проверку представленных документов:

       на правильность оформления заявления и наличия документов, указанных в п.2.3. настоящего Административного регламента;

      на соответствие представленных  копий документов их подлинникам;

      на отсутствие в документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

3.1.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы заявителю.

         Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

3.1.4. После проверки документов осуществляется регистрация заявления и передача на резолюцию уполномоченному лицу.

Если имеются основания для отказа в приеме документов, но заявитель настаивает на их представлении, заявление регистрируется и в течение 30 рабочих дней со дня подачи документов заявителю направляется решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.5. Процедура приема, проверки и регистрации заявления производится в течение 1 рабочего дня с момента подачи заявления.

3.1.6. Заявитель несет ответственность за достоверность представленных им сведений, а также документов, в которых они содержатся. При выявлении в документах заявителя неполных и (или) недостоверных сведений такие документы расцениваются как не представленные в установленном порядке.

3.1.7 Специалист по имуществу администрации вправе проверять представленные заявителем сведения и документы путем направления обращений в органы власти, должностным лицам, предприятиям, учреждениям и организациям.

3.4. Порядок предоставления муниципальной услуги.
3.4.1. Основанием для предоставления жилого помещения из специализированного жилищного фонда является личное обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги направляется в адрес администрации Пашийского сельского поселения, подписывается гражданином и членами его семьи.

3.4.3. Перечень документов, предоставляемых заявителем в целях предоставления жилого помещения по договору социального найма, а также требования к их оформлению определяются в соответствии с пунктом 2.3 Регламента. 

3.4.4. При личном обращении заявителя или его уполномоченного представителя в администрацию Пашийского сельского поселения, предоставляющему муниципальную услугу, специалист по имуществу устанавливает предмет обращения и личность заявителя, проверяет полномочия заявителя, а также наличие всех необходимых документов, представляемых для предоставления жилого помещения по договору найма, и соответствие представленных документов установленным требованиям.

3.4.5. Специалист по имуществу принимает заявление гражданина о предоставлении жилого помещения по договору найма при предоставлении заявителем полного пакета документов. Документы представляемые в копиях, подаются специалисту одновременно с подлинниками. Специалист заверяет копию документа после проверки ее соответствия оригиналу, а оригинал документа возвращает заявителю. Представленные заявителем документы (заявление, оригиналы и заверенные копии) хранятся в учетном деле гражданина.

3.4.6. Ведущий специалист - секретарь регистрирует поступившее заявление в Книге регистрации заявлений граждан, ставит отметку о приеме документов. Гражданину, подавшему заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы согласно установленному перечню, выдается расписка в получении этих документов с указанием их перечня и даты получения органом, осуществляющим муниципальную услугу.

3.4.7. Специалист по имуществу администрации после приема заявления проводит их правовую экспертизу (при необходимости с привлечением специалистов компетентных органов и должностных лиц Администрации поселения).

- и другие.

3.4.8. Решение о предоставлении жилого помещения по договору найма принимается в форме постановления администрации Пашийского сельского поселения и выдается или направляется гражданину, в отношении которого данное решение принято. 

3.4.14. Решение о предоставлении жилого помещения по договору найма, принятое с соблюдением требований Жилищного кодекса Российской Федерации, является основанием заключения соответствующего договора найма в срок, установленный данным решением.

3.4.15. Специалист оформляет проект договора найма жилого помещения.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственным специалистом администрации Пашийского сельского поселения последовательности действий, определенных Регламентом, осуществляется главой поселения.

4.2. Специалист по имуществу в предоставлении муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур, установленных настоящим административным регламентом.
4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке

    Граждане имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации Пашийского сельского поселения.

5.2. Гражданин может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента (далее – обращение), устно или письменно к главе Пашийского сельского поселения, осуществляющим контроль за предоставлением муниципальной услуги.

     В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению иные документы и материалы.

    Обращение гражданина  не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

    отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования;

    подачи обращения лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

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

     установления факта многократных обращений заявителя с аналогичной жалобой при условии, что в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

    в обращении 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;

     Гражданину должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его обращения в трехдневный срок со дня его получения.

      Письменное обращение подлежит обязательной регистрации не позднее чем в течение трех дней с момента его поступления.

5.3. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и Арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.4. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.
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