	Тульская область

	Муниципальное образование Лазаревское Щекинского района

	Администрация муниципального образования Лазаревское Щекинского района

	постановление

	от 26.09.2012 г.
	№ 09-347


Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление отдельных видов муниципальных жилых помещений специализированного жилищного фонда муниципального образования Лазаревское Щекинского района»

           В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», на основании Устава муниципального образования Лазаревское Щекинского района, администрация муниципального образования Лазаревское Щекинского района постановляет:

          1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление отдельных видов муниципальных жилых помещений специализированного жилищного фонда муниципального образования Лазаревское Щекинского района» (приложение).

           2.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального образования Лазаревское Щекинского района Федотову Г.И.
           3.Настоящее постановление подлежит размещению на официальном сайте муниципального образования Лазаревское Щекинского района. 

           4.Опубликовать настоящее постановление в газете «Щекинский муниципальный вестник».

           5.Постановление вступает в силу со дня подписания.


Глава муниципального 
образования Лазаревское                                       В.В.Воробьев
                                                                                                      Утвержден

                                                                       постановлением администрации

                                                                          муниципального образования

                                                                     Лазаревское Щекинского района

                                                                         от 26.09.2012г.  № 09-347
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление отдельных видов муниципальных жилых помещений специализированного жилищного фонда муниципального образования Лазаревское Щекинского района»
 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Административный регламент (далее по тексту - регламент) разработан в соответствии с: 

 - Конституцией Российской Федерации;

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

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

-Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

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

- Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

   - Уставом  муниципального образования Лазаревское Щекинского района.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий администрации муниципального образования Лазаревское Щекинского района (далее по тексту - администрация) при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению муниципальных жилых помещений специализированного жилищного фонда муниципального образования Лазаревское Щекинского района. 
2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя:

- прием заявлений граждан и проверку прилагаемых документов; 

- рассмотрение обращения граждан на заседании комиссии по рассмотрению вопросов предоставления муниципальных жилых помещений специализированного жилищного фонда (далее - комиссия);
- уведомление граждан о принятом комиссией решении;
- выдача постановления главы муниципального образования о предоставлении (или об отказе в предоставлении) жилого помещения из специализированного жилищного фонда.

3. Заявителями предоставления муниципальной услуги являются физические лица, заинтересованные в предоставлении данной услуги или их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации (далее - заявители). 

Специализированные жилые помещения муниципального жилищного фонда предоставляются гражданам, не имеющим в пользовании или собственности других помещений, пригодных для проживания. 
3.1. Служебные жилые помещения предоставляются:

- муниципальным служащим органов местного самоуправления муниципального образования Лазаревское Щекинского района;

- работникам муниципальных учреждений культуры.
3.2. Жилые помещения маневренного фонда, предназначенные для временного проживания, предоставляются гражданам:

- в связи с капитальным ремонтом или реконструкцией дома, в котором находятся жилые помещения;

- утратившим жилые помещения в результате обращения взыскания на эти жилые помещения, которые были приобретены за счет кредита банка или иной кредитной 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;

- у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств;

- в иных случаях, предусмотренных законодательством.

4. Способы информирования заявителей о предоставлении услуги.

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить непосредственно на консультации у специалиста сектора по жизнеобеспечению населенных пунктов, ГО и ЧС (далее по тексту – специалист Сектора) и на официальном сайте администрации.

Место нахождения специалиста администрации муниципального образования Лазаревское: п. Лазарево, ул. Тульская старая, д. 2

Адрес электронной почты: mo-lazarevsk2007@rambler.ru
Официальный сайт www.lazarevskoe-tula.ru

Телефон/факс: (48751) 72-128

График работы:

Понедельник   8.30-16.30 (перерыв  12.30-13.30.)

Вторник           8.30-16.30 (перерыв  12.30-13.30) 

Среда              8.30-16.30 (перерыв  12.30-13.30.) 

Четверг            8.30-16.30 (перерыв  12.30-13.30.)-неприемный день


Пятница           8.30-16.30 (перерыв  12.30-13.30.)

Суббота            Выходной  день

Воскресенье     Выходной  день

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ

5. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление отдельных видов муниципальных жилых помещений специализированного жилищного фонда муниципального образования Лазаревское Щекинского района.
6. Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования Лазаревское Щекинского района. 

Процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом по учету, распределению и обмену жилья.
7. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача постановления главы муниципального образования о предоставлении жилого помещения из специализированного жилищного фонда;

- выдача постановления главы муниципального образования об отказе в предоставлении жилого помещения из специализированного жилищного фонда;
8. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги – 30 рабочих дней с момента подачи заявления и необходимых документов.

9. Правовые основания для предоставления услуги:
 Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 188-ФЗ;
 Федеральный закон «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» от 29.12.2004 г. № 189-ФЗ;
Федеральный закон «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»  от 21.12.1996 г. № 159-ФЗ;
Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.06.2006 г. № 59-ФЗ;

постановление Правительства Российской Федерации от 26.01.2006 г. № 42                             «Об утверждении правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищном фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений»;

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

решение Собрания депутатов муниципального образования Лазаревское Щекинского района от 20.08.2007г. № 6-2.
10. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

10.1. Гражданин, имеющий право на предоставление служебного жилого помещения, подает в организацию, в трудовых отношениях с которой заявитель состоит, следующие документы:

- заявление о предоставлении служебного жилого помещения;

- копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;

- заверенную надлежащим образом копию трудового договора (служебного контракта) и приказа (распоряжения) о приеме на работу (назначении на должность);

- заверенную надлежащим образом копию трудовой книжки;

- справки о наличии (отсутствии) у гражданина и членов его семьи жилого помещения на территории Тульской области, полученные в органах, осуществляющих государственный технический учет и техническую инвентаризацию объектов градостроительной деятельности (Тульский филиал ФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ") и государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним (Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Тульской области);
- документы, подтверждающие состав семьи и родственные отношения заявителя и лиц, указанных в качестве членов его семьи (копии паспортов членов семьи, свидетельств о заключении и расторжении брака, свидетельств о рождении детей).

Руководитель соответствующей организации, в трудовых отношениях с которой состоит заявитель, при наличии вышеперечисленных документов, заверяет их и направляет одновременно с ходатайством о предоставлении работнику служебного помещения на имя главы муниципального образования Лазаревское. 
10.2. Для предоставления жилого помещения маневренного фонда гражданин представляет на имя главы муниципального образования Лазаревское следующие документы:

- заявление о предоставлении жилого помещения маневренного фонда;

- справку, заверенную подписью должностного лица, ответственного за регистрацию граждан по месту жительства и (или) по месту пребывания, подтверждающую место жительства гражданина и содержащую сведения о совместно проживающих с ним лицах, а также справку с прежнего места жительства;

- копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя и совместно проживающих с ним членов семьи;

- копии документов, подтверждающих родственные или иные отношения заявителя с членами его семьи (копия свидетельства о заключении брака, копия свидетельства о рождении детей);

- копию решения суда (в случае утраты жилых помещений в результате обращения взыскания на них);

- справку с места работы заявителя;

- справки о наличии (отсутствии) у гражданина и членов его семьи жилого помещения на территории Тульской области, полученные в органах, осуществляющих государственный технический учет и техническую инвентаризацию объектов градостроительной деятельности (Тульский филиал ФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ") и государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним (Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Тульской области) на каждого члена семьи.

При личном обращении заявитель предоставляет документы, удостоверяющие личность, подтверждающие родственные отношения, решения судов в оригиналах и копиях. Копии документов после их проверки на соответствие оригиналу заверяются специалистом по учету, обмену и распределению жилья.  Все остальные документы представляются только в оригиналах. 

Документы, поступившие по почте, должны быть заверены нотариально. 

10.3. Администрация не вправе 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.
11. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:

- представление документов лицом, не уполномоченным представлять интересы заявителя;

- непредставление документов, указанных в пункте 10 регламента или представление документов не в полном объеме;

- наличие в документах ошибок (описок), неточностей, повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

12. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- представление неполного пакета документов;

- несоответствие заявителя требованиям, перечисленным в пункте 3 .
Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

14. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится специалистом по учету и распределения жилья в двух формах: устно (лично или по телефону) и письменно.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в часы приема специалист по учету и распределения жилья подробно информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Время консультирования каждого заинтересованного лица не должно превышать 20 минут.

Информирование в письменной форме осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.
15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги  - 30 минут.

16. Заявления о предоставлении жилого помещения из специализированного жилищного фонда подлежат регистрации в журнале регистрации заявлений в день их поступления. 

17. Помещение, в котором осуществляется исполнение муниципальной услуги, должно обеспечивать:

- комфортное расположение заявителя и должностных лиц, осуществляющих прием;

- возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

- телефонную связь;

- оборудование мест ожидания;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A 4.

Место исполнения муниципальной услуги должно быть оборудовано информационными стендами, на которых размещается информация о днях и времени приема граждан, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием.
18. Показателями доступности муниципальной услуги являются понятность требований, предъявляемых к заявителю, к форме и видам представляемых документов, к результату предоставления услуги, а также разнообразие способов, с помощью которых заявитель может обратиться за предоставлением муниципальной услуги (почта, личный прием).

Показателями качества являются предоставление муниципальной услуги в установленные сроки и соответствие подготовленных документов требованиям действующего законодательства. 

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

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

- прием документов и регистрация заявления граждан или отказ в предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение обращения гражданина на заседании комиссии по рассмотрению вопросов предоставления жилых помещений специализированного жилищного фонда и уведомление гражданина о принятом  решении;
- подготовка проекта постановления главы муниципального образования Лазаревское о предоставлении (или об отказе в предоставлении) жилых помещений специализированного жилищного фонда;

- выдача выписки из постановления главы муниципального образования Лазаревское о предоставлении жилых помещений специализированного жилищного фонда (или об отказе в предоставлении жилого помещения из специализированного жилищного фонда).
19.1. Основанием для начала административной процедуры по приему документов и регистрации заявления является личное (или поступившее по почте) обращение заявителя или его законного представителя с представлением документов, перечисленных в пункте 10.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги дается при наличии оснований, перечисленных в пункте 12.

Прием заявления и проверку документов проводит специалист по учету, обмену и распределению жилья. Время приема заявления и сверки копий с оригиналами документов не должно превышать 20 минут.

Заявления граждан  регистрируются в журнале регистрации заявлений граждан в день поступления.
В журнале регистрации обращений граждан указывается:

1) порядковый номер заявления;

2) дата получения заявления о принятии на учет;

3) фамилия, имя, отчество гражданина, подавшего заявление.
19.2. На заседании комиссии проводится рассмотрение обращения заявителя и принимается одно из следующих решений:

- решение о предоставлении заявителю жилого помещения специализированного жилищного фонда;

- решение об отказе в предоставлении заявителю жилого помещения специализированного жилищного фонда.
Решение комиссии принимается не позднее 30 дней с момента поступления заявления в администрацию и протоколируется.

Специалист сектора уведомляет заявителя  о принятом решении комиссии в течении 10 дней с момента принятия этого решения .
19.4. При положительном решении комиссии специалист сектора жилья готовит проект постановления главы муниципального образования  о предоставлении гражданам жилого помещения из специализированного жилого фонда, в котором указывается:
- фамилия, имя, отчество гражданина, которому предоставляется жилое помещение из специализированного жилого фонда;

- категория граждан к которой относится гражданин, которому предоставляется жилое помещение из специализированного жилого фонда;

- фамилия, имя, отчество членов семьи гражданина, которому предоставляется жилое помещение из специализированного жилого фонда для проживания совместно с членами его семьи;

- адрес предоставляемого жилого помещения из специализированного жилого фонда, общая площадь этого жилого помещения и количество комнат, из которых оно состоит.
При отрицательном решении специалист сектора готовит проект постановления об отказе в предоставлении жилого помещения из специализированного жилого фонда
Постановление главы муниципального образования Лазаревское выдается гражданину, в отношении которого оно принято, специалистом Сектора.

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 30 дней.

20. Блок схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к регламенту.

4.ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ УСЛУГИ.

21. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений ответственными специалистами по исполнению настоящего регламента осуществляет заместитель главы администрации.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на запросы заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
22. Заинтересованные лица имеют право на обжалование решений, принятых в ходе исполнения муниципальной услуги, действий или бездействия специалиста Сектора, участвующего в исполнении муниципальной услуги во внесудебном или судебном порядке. 

Жалоба на действия (бездействие) специалиста   и принятые им решения при исполнении муниципальной услуги (далее по тексту - жалоба) может быть подана главе муниципального образования Лазаревское.

Жалоба подается в письменной форме, должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой (его уполномоченным представителем) и содержать:

1) фамилию, имя, отчество лица, подавшего жалобу, его место жительства или местонахождение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, личную подпись и дату; 

2) наименование должности, фамилию, имя, отчество специалиста, действия (бездействия) и решения которого обжалуются;

3) существо обжалуемых действий (бездействие), решений.

Жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 дней с момента ее поступления.

В рассмотрении жалобы заявителю отказывается по следующим основаниям и в следующей форме:

1) текст письменного обращения не поддается прочтению – ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

 2) не указан заявитель и его почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, - ответ не дается;

3) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи - направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом;

4) содержится вопрос, на который заявителю многократно давались ответы в письменной форме по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства - направляется уведомление о прекращении переписки по данному вопросу;

5) ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:

1) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

После рассмотрения всех обстоятельств жалобы принимается решение об удовлетворении жалобы с отменой (изменением) принятого решения в установленном порядке либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Действия (бездействие) специалиста, а также решения органа местного самоуправления могут быть обжалованы гражданами в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

Приложение № 1 
к административному регламенту
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




Приложение № 2 
к административному регламенту
	
	Главе муниципального образования Лазаревское

	
	

	
	от
	

	
	

	
	(Ф.И.О.)

	
	Зарегистрированного  по адресу:

	
	

	
	

	
	Конт.телефон


З А Я В Л Е Н И Е

В связи с ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ прошу предоставить для проживания жилое помещение из специализированного жилищного фонда.

О себе сообщаю: данные паспорта: серия _________ номер _______________ выдан____________________кем________________________________________________            моя семья состоит из ________ человек, из них:

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


             (указать Ф.И.О., степень родства, год рождения, гражданство, данные паспорта каждого совместно проживающего члена семьи)

« _____ » _______________ 20 __ г.                                    _________________

                                                                                                                                                              подпись

Подготовка проекта постановления главы администрации об отказе в предоставлении жилого помещения из специализированного  жилищного фонда








Отказ в предоставлении услуги





Уведомление гражданина о принятом решении





Х





Подготовка проекта постановления главы администрации о предоставлении жилого помещения из специализированного  жилищного фонда





Уведомление гражданина о принятом решении





Выдача выписки из постановления главы администрации о предоставлении жилого помещения из специализированного  жилищного фонда








Принято решение об отказе в предоставлении жилого помещения из специализированного  жилищного фонда





Принято решение о предоставлении жилого помещения из специализированного  жилищного фонда








Есть основания для отказа в предоставлении услуги





Прием документов и регистрация заявления граждан о предоставлении жилого помещений из специализированного  жилищного фонда








Х





Рассмотрение обращения гражданина на комиссии по рассмотрению вопросов предоставления жилых помещений специализированного жилищного фонда





Выдача выписки из постановления главы администрации об отказе в предоставлении жилого помещения из специализированного  жилищного фонда











