РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Администрация Попереченского сельсовета

Каменского района Алтайского края

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

24.07.2012     № 73                                                                                с. Поперечное

Об утверждении административного регламента Попереченского сельсовета Каменского района Алтайского края по предоставлению муниципальной ус-луги «Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда»

В соответствии Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьей 35 Устава муниципального образования Попереченский сельсовет Каменского района Алтайского края 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент Попереченского сельсовета Каменского района Алтайского края по предоставлению муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда» (прилагается).

2. Обнародовать настоящее постановление в соответствии со ст. 44 Устава муниципального образования Попереченский сельсовет Каменского района Алтайского края.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава сельсовета                                                                                    А.Г. Горенков

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

сельсовета от 24.07.2012 № 73
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент Администрации Попереченского сельсовета Каменского района Алтайского края по предоставлению муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги; определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении сведений гражданам об очередности предоставления жилых помещений по договору социального найма.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, состоящие на муниципальной службе в Администрации сельсовета или работающие в муниципальных учреждениях претендующие на вселение в служебное жилье, а также иные категории граждан, имеющие право на вселение в помещения специализированного жилищного фонда в соответствии с главой 10 Жилищного кодекса Российской Федерации (заявители).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления – Администрацией Попереченского сельсовета Каменского района Алтайского края (далее – Администрация сельсовета).

Муниципальная услуга предоставляется муниципальными служащими Администрации сельсовета – специалистами ответственными за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист).

Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.2.2. Место расположения: 

Почтовый адрес: 658734, Алтайский край, Каменский район, с. Поперечное, ул. Советская, 17.

	Дни приема
	Время приема

	Понедельник, вторник, среда, четверг
	8.30 час. - 17.00 час. (перерыв 12.30 час. – 14.00 час.)

	Пятница
	8.00 час. - 15.00 час. (перерыв 12.00 час. – 13.00 час.)


2.1.3. Справочные телефоны, адреса электронной почты

	Глава сельсовета 
	8(38584)70-4-50

	Специалист Администрации сельсовета
	8(38584)70-4-50


Органы, взаимодействующие в процессе предоставления муниципальной услуги:

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Алтайскому краю.

- Филиал ФГУП «Ростехинвентаризация–Федеральное БТИ» по Алтайскому краю

- иные органы и организации, имеющие сведения, необходимые для оформления договоров найма специализированного жилого помещения
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является разрешение на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда либо мотивированный отказ в выдаче разрешения.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 рабочих дней со дня предоставления заявления гражданина и всех необходимых документов.

2.4.2. Время ожидания заявителя в очереди не может превышать 15 минут. При отсутствии очереди заявитель принимается незамедлительно. При ожидании в очереди во время подачи и получении документов заявителем, внеочередным правом пользуется льготная категория граждан определенная действующим законодательством.

2.4.3. Прием заявителя для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику в пункте 2.2.3. настоящего регламента.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

 Конституция Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

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

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

- Постановление Правительства Российской Федерации от 26.01.2006 № 42 «Об утверждении Правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений»;

- Устав муниципального образования Попереченский сельсовет Каменского района Алтайского края.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в Администрацию сельсовета - заявление, установленной формы, подписанное заявителем (приложение 1);

В заявлении указываются:

- наименование органа, в который направляется (представляется) заявление;

- фамилия, имя, отчество;

- почтовый и/или электронный адрес заявителя; почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответы или уведомление о переадресации заявления.
К заявлению о заключении с гражданином договора найма специализированного жилого помещения  прилагаются следующие документы:

1) копии паспортов заявителя и членов его семьи (страницы паспорта: фото, все прописки и выписки, дети, семейное положение);

2) документы, подтверждающие родство с заявителем:

- копии свидетельств о рождении детей (также совершеннолетних),

- копии свидетельств о заключении брака, 

- копии свидетельств о расторжении брака, 

- копии свидетельств о смерти, 

- копии решений об усыновлении (удочерении), 

- копии судебных решений о признании членом семьи;

3) копия трудовой книжки, при предоставлении служебного жилого помещения либо при предоставлении жилого помещения в общежитии;

4) решение органа местного самоуправления о капитальном ремонте или реконструкции дома, если гражданин проживает в жилом помещении этого дома по договору социального найма и проживание в таком жилом помещении во время проведения ремонтных работ невозможно (при предоставлении жилого помещения маневренного фонда);

5) документы, подтверждающие утрату жилого помещения в результате обращения взыскания на данное жилое помещение, которое было приобретено за счет кредита банка или иной кредитной организации либо за счет средств целевого займа, предоставленного юридическим лицом на приобретение жилого помещения, и которое заложено в обеспечение возврата кредита или целевого займа, если на момент обращения взыскания жилое помещение является для гражданина единственным (при предоставлении жилого помещения маневренного фонда);

6) в случае вселение в специализированное жилое помещение граждан в качестве членов семьи нанимателя по заключенному ранее договору найма специализированного жилого помещения – копия договора найма специализированного жилого помещения; 

7) копии квитанций об оплате за коммунальные услуги за последний месяц, предшествующий дате подачи заявления либо справки об отсутствии задолженности из организаций, предоставляющих коммунальные услуги (электроснабжение, теплоснабжение водоснабжение, водоотведение, содержание мест общего пользования, вывоз мусора и уборка придомовой территории, наем жилья) в случае заключения договора найма специализированного жилого помещения на новый срок;

8) справка Филиала ФГУП «Ростехинвентаризация–Федеральное БТИ» по Алтайскому краю о наличии или отсутствии приватизированных жилых помещений у заявителя, а также квартир и домовладений на праве собственности.

Заявитель вправе предоставлять:

9) нотариально заверенная доверенность представителя в случае невозможности личной явки заявителя.

Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов, а при невозможности предоставления оригинала, копия должна быть нотариально заверенной. Документы предоставляются по всем членам семьи. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение при принятии решения комиссией по жилищным вопросам о вселении членов семьи нанимателя в специализированное жилое помещение и заключении договора найма специализированного жилого помещения либо дополнительного соглашения к договору найма специализированного жилого помещения.

Запрещается требовать от заявителя:

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные муниципальные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Администрации района.

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, оказывающих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основания для приостановления либо отказа заявителю в принятии документов и заявления на предоставление муниципальной услуги могут быть следующие:

- документы, имеют подчистки или приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления;

- документы, исполненные карандашом;

- документы с серьезными повреждениями, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;

- выявление в представленных документах недостоверной или искаженной информации;

- ненадлежащее оформление представленных документов;

- предоставлен неполный пакет документов;

- не предоставление паспорта гражданина Российской Федерации или иного документа, удостоверяющего его личность;

- представление документов лицом, не наделенным соответствующими полномочиями.

Отказ в приеме документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, доводится до заявителя в устной форме. Специалист Администрации объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы на переоформление.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Гражданину может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

- предоставленные документы не подтверждают право на оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда;

- заявителем не предоставлен или предоставлен не полный пакет документов, указанных в пункте 2.3. административного регламента;

- заявителем предоставлены документы, которые по форме и (или) содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства.

Повторное рассмотрение вопроса о предоставлении гражданину муниципальной услуги допускается после устранения оснований для отказа, указанных выше.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день обращения

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов для предоставления муниципальной услуги

Прием заявителей осуществляется в рабочем кабинете Администрации сельсовета. Кабинет оборудован информационными табличками с указанием:

- фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Рабочее место (рабочая зона) специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется телефоном, компьютером с возможностью доступа к необходимым базам данных информационной системы, печатающим устройствам, позволяющим своевременно и в полном объеме предоставлять муниципальную услугу.

В помещении обеспечены:
- возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

- телефонная связь;

- возможность копирования документов;

- доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции Комитета;

- доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.

Визуальная, текстовая информация размещается на информационном стенде.
Места для ожидания оборудованы сиденьями, информационными стендами с образцами заполнения запросов, перечнем документов (сведений) необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.12.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление заявителю возможности получить консультацию по телефону;

- доступность информационной системы, в которой размещается информация о предоставлении муниципальной услуги.

2.12.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление муниципальной услуги квалифицированными специалистами;

- информация о предоставлении муниципальной услуги должна быть проста и понятна по форме и содержанию, место ее размещения должно быть визуально легкодоступным, размещение информации должно быть постоянным;

- потребителям муниципальной услуги предоставляются телефоны и адреса должностных лиц, осуществляющих контроль за соблюдением требований к качеству предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.13. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации Каменского района в сети Интернет (www.kamenrai.ru).

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, оказываются специалистами Администрации сельсовета.

Консультации оказываются в устной форме при личном обращении, посредством телефонной связи, электронной и почтовой, либо с использованием средств массовой информации.

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

Последовательность муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

- регистрация заявления;

- прием и рассмотрения заявления;

- направление запросов для получения документов в соответствующие органы в рамках межведомственного взаимодействия;

- принятие решения о предоставлении жилого помещения;

- оформление разрешения на вселение в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда;

- подготовка и подписание договора найма.

Порядок предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с блок-схемой (приложение № 2 настоящего Регламента).

3.1. Регистрация заявлений и документов

Основанием для начала административной процедуры является письменное обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги в Администрацию сельсовета.

Заявитель подает документы, перечисленные в пункте 2.6 настоящего регламента в Администрацию сельсовета. Прием документов при личном обращении заявителя осуществляется специалистом Администрацию сельсовета.

Заявление регистрируется в «Журнале регистрации заявлений».

Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день обращения специалистом Администрацию сельсовета. 

3.2. Прием и рассмотрение заявления

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию сельсовета заявления с визой главы сельсовета. Специалист Администрации сельсовета проверяет оформление документов (наличие в заявлении сведений о заявителе, подписи заявителя, соответствие количества приложенных к заявлению приложений, указанных в заявлении).

При установлении фактов отсутствия необходимых документов несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за прием документов, незамедлительно уведомляет заявителя о наличии препятствий для принятия решения комиссии по жилищным вопросам Администрации сельсовета, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. После уведомления заявитель обязан устранить нарушения в срок не превышающий 10 дней со дня выявления нарушений.

3.3. Направление запросов для получения документов в соответствующие органы в рамках межведомственного взаимодействия.

По итогам рассмотрения представленных документов, в случае, если для оказания муниципальной услуги необходимы документы и информация, которые находятся в распоряжении органов, оказывающих муниципальные услуги, или государственных органов, органов местного самоуправления, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами Администрации сельсовета, и если заявитель не представил указанные документы по своей инициативе, специалист Администрации сельсовета направляет запросы в рамках межведомственного взаимодействия в соответствующие органы для получения документов в течении 3-х рабочих дней. 

3.4. Принятие решения о предоставлении жилого помещения
Комиссия по жилищным вопросам Администрации сельсовета, принимает решение о разрешении на вселение в специализированное жилое помещение граждан в жилое помещение по договору найма специализированного жилого помещения с дальнейшим заключением соответствующего договора. Решение оформляется протоколом заседания комиссии и утверждается постановлением Администрации сельсовета.

3.5. Оформление разрешения на вселение в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда

На основании принятого решения специалист Администрации сельсовета оформляет разрешение на вселение в муниципальное помещение. И передает в приемную для передачи ответа на подпись главе сельсовета или уполномоченного им лица.

Результатом административной процедуры является подписание разрешения на вселение в муниципальное помещение. 

Срок исполнения административной процедуры 2 дня. 

3.6. Подготовка и подписание договора найма

Специалист Администрации сельсовета подготавливает проекты договоров найма, которые подписываются заявителями, и направляет их на подпись главе Администрации сельсовета.

О принятом решении заявитель уведомляется (по телефону, по почте).
Результатом административной процедуры является выдача заявителю одного экземпляра договора найма.

Срок исполнения административной процедуры 4 дня.

4. Порядок и формы контроля за исполнением
Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений ответственными исполнителями Администрации сельсовета осуществляется главой сельсовета.
4.2. Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) ответственных исполнителей.

4.3. Специалист, виновный в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, привлекается к дисциплинарной ответственности, а также несет гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации сельсовета, а также специалиста Администрации сельсовета
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги, во внесудебном и судебном порядке. 

5.2. При обжаловании действий (бездействия) во внесудебном порядке заявитель подает жалобу в письменной форме на имя главы сельсовета.

5.3. Жалоба, поступившая в Администрацию сельсовета подлежит рассмотрению специалистом сельсовета в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации сельсовета, специалиста сельсовета в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. Письменная жалоба должна содержать:

1) фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

2) наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

3) суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть указаны:

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

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

3) иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе доводы. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы главой сельсовета принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.7. Письменный ответ подписывается главой сельсовета и направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.8. Если в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, принимается решение о привлечении к ответственности лиц, допустивших нарушения.

5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц Администрации в судебном порядке.

Приложение № 1

к Административному регламенту


Главе Попереченского сельсовета

______________________________

______________________________

______________________________

(Ф.И.О., место проживания, контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выделить мне служебную квартиру из муниципального специализированного жилищного фонда Попереченского сельсовета Каменского района Алтайского края

Состав семьи:

1. __________________________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия_____№__________, выданный _____________________________

____________________________________________________________________

(кем, когда выдан)

2. ____________________________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия _____ № __________, выданный ___________________________

____________________________________________________________________

(кем, когда выдан)

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ____________________________________________________________________

2) ____________________________________________________________________

3) ____________________________________________________________________

4) ____________________________________________________________________

и т.д.

«____» ___________________ 20____ г.          _____________________________

подпись заявителя
Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты

  «____» ___________ 20____ г.                 _______________________________ 

                                                                                                          (должность лица, принявшего заявление)

________________________                                                       ________________

           (расшифровка подписи)                                                                                                            (подпись)

Приложение 2

к Административному регламенту
БЛОК - СХЕМА
последовательности административных процедур по  предоставлению муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда»








Прием документов на оформление разрешения на получение специализированного жилого фонда квартиры.  Регистрация документов. 





Правовая экспертиза документов





Установление оснований для отказа предоставления услуги





Рассмотрение заявления на заседании жилищной комиссии





Направление заявителю мотивированного отказа




















Принятие решения о предоставлении жилого помещения





Оформление протокола  и Решения жилищной комиссии, постановления главы администрации





Оформление разрешения на вселение в муниципальное помещение специализированного жилищного фонда





Подготовка и подписание договора найма





Уведомление заявителя и передача подтверждающих документов (протокол, Решение, постановление)








