АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КРАСНОСЕЛЬСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

ВЫБОРГСКОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

31.10.2012 г.                                                                                                                    №  152
	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений специализированного жилищного фонда».


В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при исполнении органами местного самоуправления муниципальных услуг, обеспечения публичности и открытости данной деятельности, повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменениями), Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации МО «Красносельское сельское поселение» выборгского района Ленинградской области от 15.08.2011 г. № 78 «Об утверждении порядка разработки  и утверждения административных  регламентов предоставления муниципальных услуг в МО «Красносельское сельское поселение» Ленинградской области Выборгского района», Уставом МО «Красносельское сельское поселение» выборгского района Ленинградской области, настоящим административным регламентом, а так же в целях реализации требований протеста Выборгской городской прокуратуры в отношении постановления администрации № 63 от 29.06.2012 года «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений специализированного жилищного фонда»,
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений специализированного жилищного фонда».
2. Опубликовать  настоящее постановление в газете «Выборг» и разместить  на официальном сайте администрации МО «Красносельское сельское поселение» Выборгского района Ленинградской области.

3. Считать утратившим силу постановление администрации № 63 от 29.06.2012 года «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений специализированного жилищного фонда».
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
  Глава администрации

           

                       

    М.Л. Торопов 

Разослано: дело, прокуратура, газета «Выборг».

Приложение

УТВЕРЖДЕН

                                                                                            постановлением администрации МО «Красносельское сельское поселение» 

Выборгского района Ленинградской области  
                                                                                                                  от 31.10.2012 г.  № 152
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги "Предоставление гражданам жилых помещений специализированного жилищного фонда" 

I. Общие положения

1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление гражданам жилых помещений специализированного жилищного фонда" (далее Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях применения положений Жилищного Кодекса Российской Федерации администрацией муниципального образования Красносельское сельское поселение Выборгского района Ленинградской области (далее – Администрация) при предоставлении  гражданам жилых помещений в специализированном жилищном фонде.

     1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

    
 - Конституцией Российской Федерации;


 - Жилищным Кодексом Российской Федерации;

    
 - Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации";
            - Решением Совета депутатов Красносельского сельского поселения № 55 от 29.09.2006 «Об утверждении порядка учета и управления муниципальным жилым фондом в муниципальном образовании «Красносельское сельское поселение» Выборгского района Ленинградской области»;
            - Решением Совета депутатов Красносельского сельского поселения № 56 от 29.09.2006 «Об утверждении порядка предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилого фонда в муниципальном образовании «Красносельское сельское поселение» Выборгского района Ленинградской области»;

 - Уставом муниципального образования Красносельское сельское поселение Выборгского района Ленинградской области;
            - постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.06.2003 № 118 "О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.2.2/2.4. 1340-03".
     
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется должностным лицом Администрации. 

            При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с   филиалом ГУП «Леноблинвентаризация» Выборгское бюро технической инвентаризации, ОАО «Управляющая компания по ЖКХ», КУМИГ Выборгского района.
II. Стандарт предоставление государственной или муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о предоставлении
муниципальной услуги


2.1.1. Результатом оказания муниципальной услуги является предоставление гражданам жилых помещений в специализированном жилищном фонде:

-  жилые помещения в общежитиях предоставляются из расчета не менее 6 (шести) квадратных метров жилой площади на одного человека;
- служебные жилые помещения предоставляются гражданам в виде отдельной квартиры.

2.1.2. Рабочее время Администрации: с 09-00 часов до 18-00 часов с понедельника по четверг и с 09-00 до 17-00 часов в пятницу, с перерывом с 13-00 часов до 14-00 часов.


Прием заявлений от граждан о постановке на учет в качестве нуждающихся в специализированном жилом помещении, предоставляемом по договорам найма, ведется должностным лицом – специалистом администрации по вторникам с 0900 до 13-00 и с 14-00 до 17-00.


Место нахождения специалиста, осуществляющего  данную муниципальную услугу в муниципальном образовании Красносельское сельское поселение: администрация муниципального образования Красносельское сельское поселение Выборгского района Ленинградской области  – 188836, Ленинградская область, Выборгский район, п. Красносельское, ул. Советская, д.11. Телефон: 8(81378) 61-525. 


Часы работы должностных лиц  организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, устанавливаются согласно служебному распорядку соответствующей организации.
Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном контакте специалистов с заявителями, с использованием почты, средств телефонной связи, электронной почты и размещается на портале: http://www.krasnoselskoe.lenobl.ru.
      
2.1.3. Основными требованиями к порядку информирования граждан об исполнении муниципальной услуги являются:

     
- достоверность предоставляемой информации;

     
- четкость в изложении информации;

     
- полнота информирования.

    
 2.1.4. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется:

    
- непосредственно в администрации;


- при приеме посетителей, либо с использованием средств телефонной связи.

 2.1.5. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной или письменной форме.  При получении государственных или муниципальных услуг  заявители имеют право на получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме.

В устном обращении, при личном приеме граждан, содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных вопросов. 

2.1.6. Должностное лицо, осуществляющее устное информирование, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. При ответе на телефонные звонки должностное лицо называет фамилию, имя, отчество, замещаемую должность и наименование структурного подразделения.

    
 Во время разговора необходимо произносить слова четко, без больших пауз, лишних оборотов и эмоций.

     
2.1.7 Письменное информирование осуществляется путем направления ответа по почтовому адресу граждан.
2.2.  Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги


2.2.1. Гражданин (заявитель) в целях реализации  права на получение жилого помещения в специализированном жилищном фонде по договору найма обращается с заявлением в Администрацию.


К заявлению прилагаются следующие документы:

- ксерокопии паспорта заявителя и членов его семьи;

- ксерокопии свидетельств о рождении детей,  о заключении брака, об усыновлении (удочерении), судебных решений о признании членом семьи;
- заявление о предоставлении жилого помещения в специализированном жилищном фонде на период работы, службы, обучения;

- ходатайство от руководителя муниципального учреждения, муниципального унитарного предприятия; 

- справка по форме 9 о регистрации по месту жительства на заявителя и членов его семьи;
- выписка из финансового лицевого счета с указанием количества проживающих граждан;

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства заявителя и членов его семьи, предоставляемая на заявителя и каждого из членов его семьи;

- справка, выданная филиалом Леноблинвентаризации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности  по месту постоянного жительства заявителя и членов его семьи по состоянию на 1 января 1997 года, предоставляемая на заявителя и каждого из членов его семьи;

- копии документов, подтверждающих право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения);

- иные документы, которые могут быть учтены при принятии решения о предоставлении специализированного жилого помещения: справки, выданные медицинским учреждением, дополнительные документы, представленные предприятиями, ходатайствующими о предоставлении гражданину жилой площади специализированного жилищного фонда, дополнительные ходатайства с места работы членов семьи и др.
2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет гражданина (заявителя) по предоставлению жилого помещения в специализированном жилищном фонде должно быть принято Администрацией по результатам рассмотрения заявления о принятии на учет и иных представленных документов не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня представления указанных документов в жилищный отдел.

2.3.2. Должностное лицо администрации не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет выдает или направляет гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, письменный ответ, подтверждающий такое решение. Одновременно аналогичная информация направляется в адрес руководителя предприятия, направившего ходатайство о предоставлении гражданину жилой площади в  специализированном жилом фонде.

2.3.3. Жилое помещение в специализированном жилищном фонде предоставляется гражданину на основании правового акта Главы администрации Красносельского сельского поселения по договору найма.
2.4. Перечень оснований для отказа  в предоставлении
муниципальной услуги


2.4.1. В предоставлении муниципальной услуги отказывается  в случае, если:
            -  гражданин (заявитель) или члены его семьи являются нанимателями жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилого помещения на территории муниципального образования и обеспеченны общей площадью жилого помещения на одного члена семьи более  учетной нормы;            
           - должность гражданина (заявителя) не включена в перечень категорий, которым может быть предоставлено жилое помещение в специализированном жилищном фонде во временное пользование, 
           - не представлены документы, подтверждающие право гражданина (заявителя) состоять на учете в качестве нуждающихся в специализированных жилых помещениях;

            - представлены документы, которые не подтверждают право гражданина (заявителя) состоять на учете в качестве нуждающихся в специализированных жилых помещениях;
           - гражданин (заявитель) занимает жилое помещение в специализированном жилищном фонде общежитий и  имеет обеспеченность жилой площадью по 6 кв.м. и более на одного человека  (в случае обращения о предоставлении жилого помещения в специализированном жилищном фонде общежитий);

          - гражданин (заявитель)  занимает служебную жилую площадь в виде отдельной квартиры и имеет обеспеченность на одного члена семьи более  учетной нормы.
2.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

           2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
           2.5.2. Предоставление муниципальной услуги прекращается в случае:     


-  уведомления предприятия о приостановлении направленного ранее ходатайства о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда гражданину по причинам производственного характера;


- утраты гражданином оснований (прекращение трудовых отношений), дающих ему право на получение специализированного жилого помещения;


-  выезда гражданина (заявителя) на место жительства в другое муниципальное образование;


- получения гражданином (заявителем) в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления бюджетных средств на приобретение или строительство жилого помещения;


- предоставления гражданину (заявителю) в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления земельного участка для строительства жилого дома;


- выявления в представленных гражданином (заявителем) документах в орган, осуществляющий принятие на учет, сведений, не соответствующих действительности и послуживших основанием принятия на учет, а так же неправомерных действий должностных лиц органа, осуществляющего принятие на учет, при решении вопроса о принятии на учет.

2.6. Требования к местам, предназначенным 

для осуществления муниципальной  услуги

          2.6.1. Помещения, выделенные для осуществления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03".

          2.6.2. Рабочие места специалистов, осуществляющих муниципальную услугу, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

     
Должностные лица, осуществляющие личный прием, обеспечиваются настольными табличками, содержащими сведения о фамилии, имени, отчестве и должности  соответствующего должностного лица.

     
2.6.3. Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется стульями, столами, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

III. Состав, последовательность и сроки 

выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности  выполнения  административных процедур в электронной форме 

3.1. Последовательность административных действий 

при предоставлении муниципальной услуги
            3.1.1. Для получения муниципальной услуги гражданин предоставляют должностному лицу администрации документы, указанные в п.2.2.1. настоящего Административного регламента.


3.1.2. Гражданин при обращении к должностному лицу администрации представляет подлинники и копии документов, подтверждающих его право на предоставление муниципального жилого помещения в специализированном жилищном фонде, действительные на дату обращения. Копии после сличения с подлинниками документов заверяются должностным лицом администрации и приобщаются к материалам учетного дела. Заявление гражданина регистрируется в Книге регистрации заявлений граждан о принятия  на учет в качестве нуждающихся в специализированных жилых помещениях, предоставляемых по договорам найма. 

3.1.3. Гражданину (заявителю) должностным лицом жилищного отдела, принявшим представленные документы, выдается расписка в получении документов, копий документов с указанием их перечня и даты получения, фамилии и должности принявшего документы должностного лица. Датой получения документов считаются дата представления полного комплекта документов.

3.1.4. Должностным лицом администрации проводится проверка и анализ имеющихся документов для решения вопроса о включении гражданина (заявителя)  в список нуждающихся в улучшении жилищных условий по предоставлению специализированного жилого помещения по договору найма на период работы. 

3.1.5. Принятый на учет гражданин включается в Книгу учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам найма. 
3.1.6. На  гражданина (заявителя), принятого на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, заводится учетное дело, которое содержит заявление о принятии на учет и представленные им документы, послужившие основанием для принятия решения о принятии на учет. Учетному делу присваивается номер. 

3.1.7. Гражданин, принятый на учет включается в список граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда и вносится в единую картотеку.

3.1.8. Ежегодно в период с 10 января по 31 марта администрация осуществляет проверку права гражданина состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда на основании представленных им документов. Ежегодно в адрес руководителя муниципального учреждения (муниципального унитарного предприятия, организации, осуществляющей управление муниципальным жилищным фондом), администрацией направляется запрос для уточнения и получения информации о гражданине в части продолжения его работы на предприятии или прекращения трудовых отношений. 

3.1.9. По результатам проверки права гражданина состоять на учете должностным лицом жилищного отдела редактируется список нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, в который гражданин был включен. В случае расторжения трудовых отношений гражданин (заявитель) снимается с учета и не подлежит рассмотрению по вопросу предоставления жилого помещения в специализированном жилищном фонде.

           Примечание: муниципальная услуга по предоставлению гражданам специализированного жилищного фонда предоставляется при наличии юридически свободных жилых помещений. В случае отсутствия жилых помещений в специализированном жилищном фонде обращение гражданина продолжает находиться на учете. Предприятие,  направившее ходатайство о предоставлении жилой площади работнику на период работы, информируется об отсутствии в настоящее время жилых помещений и возможности рассмотрения ходатайства при появлении вариантов жилой площади.

3.2. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений 

осуществляемых (принятых) в ходе выполнения регламента

3.2.1. В случае несогласия с результатами предоставления муниципальной услуги гражданин может обжаловать действие уполномоченного органа в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации в вышестоящий орган, вышестоящему должностному лицу и (или) в судебном порядке.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами Исполнителя муниципальной услуги и лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается приказами и (или) должностными инструкциями специалистов Исполнителя муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами данного Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации и правовых актов органов местного самоуправления.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем Исполнителя муниципальной услуги.

4.2 Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные (тематические проверки). Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя, также содержащую жалобу на действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в исполнении муниципальной услуги.

4.3 Персональная ответственность специалистов Исполнителя муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в досудебном и судебном порядке.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу,  либо орган предоставляющий  муниципальную услугу.

5.3. Жалоба поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении 15 (пятнадцати)  рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течении 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.
5.4. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, или его должность, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в обращении могут быть указаны:

- должность, фамилия, имя и отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия);

- 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;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

5.5. По результатам рассмотрения обращения руководителем Исполнителя принимается решение об удовлетворении, либо об отказе в удовлетворении требований заявителя.

5.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.7. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, руководитель Исполнителя вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов.

В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и (или) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

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.

В случае, если в письменном обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.8. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Исполнителя, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, на портале и по электронному адресу, указанным в пункте 2 Административного регламента.

