РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ
СЛЮДЯНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ БАЙКАЛЬСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«06» декабря 2013 г.

№ 670-п
«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного фонда (общежития, служебные жилые помещения)»» 
         В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 06. 10. 2003 года № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Жилищным кодексом РФ, Постановлением главы администрации Байкальского городского поселения от 10.02.2011 г. №28-п «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг), руководствуясь Уставом Байкальского муниципального образования, зарегистрированного отделом Главного управления Министерства юстиции Российской Федерации по Сибирскому Федеральному округу в Иркутской области и УО БАО 22 декабря 2005 года  №  385181012005001,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного фонда (общежития, служебные жилые помещения)» согласно приложению.
2. Отменить постановление администрации Байкальского городского поселения от 25.07.2013 г. № 364-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного фонда (общежития, служебные жилые помещения)»» 

3. Опубликовать данное постановление в средствах массовой информации.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Байкальского городского поселения по жилищно-коммунальному хозяйству, градостроительству, ремонту.

ВрИО   главы администрации     




 

Байкальского городского поселения                                                                       Е.И. Шапиро                                                                                                                       
Приложение

к Постановлению администрации 

Байкальского городского поселения
от 06.12.2013 года № 670-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
«Предоставление жилых помещений муниципального специализированного фонда (общежития, служебные жилые помещения)»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного фонда (общежития, служебные жилые помещения)» (далее Административный регламент и муниципальная услуга соответственно), разработан в целях применения положений Жилищного Кодекса Российской Федерации администрацией Байкальского городского поселения (далее – администрация), определения порядка, сроков и последовательности действий администрации при предоставлении гражданам жилых помещений муниципального специализированного фонда (общежития, служебные жилые помещения).
1.2. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет специалист отдела по управлению муниципальным имуществом администрации. При предоставлении муниципальной услуги специалист Администрации взаимодействует с:

-Слюдянский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Иркутской области:  г. Слюдянка, ул.Ленина, 85, тел. 8 (39544) 51-2-39 Адрес официального сайта: www.rosreestr.ru.

	 -Слюдянское отделение ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ:  г. Слюдянка, ул. Советская, д. 34 тел.8 (39544) 5-13-07


 -Филиал ОГУП «Областной Центр Технической Инвентаризации – Областное БТИ» Слюдянский центр  технической инвентаризации:  г. Слюдянка, ул. Ленина, 124, тел. 8 (39544) 51-2-93.

- иными органами и организациями, имеющими сведения для предоставления гражданам жилых помещений муниципального специализированного фонда.

1.3. Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги при предоставлении гражданам жилых помещений муниципального специализированного фонда (общежития, служебные жилые помещения).
1.4. Получателями муниципальной услуги являются граждане в связи с прохождением муниципальной службы, избранием на выборные должности в органы местного самоуправления, в связи с характером трудовых отношений в муниципальных учреждениях и бюджетных организациях, на промышленных предприятиях, осуществляющих деятельность на территории Байкальского муниципального образования  не менее пяти лет, не обеспеченные жилыми помещения на территории Байкальского муниципального образования.
1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;
- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 09.02.2009 года №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
-  Постановление администрации  14. 01.2008 года №5-п «Об утверждении положения о жилищной комиссии при администрации Байкальского городского поселения»;

- Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 03.06.2003 N 118 (ред. от 03.09.2010) "О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03" (вместе с "СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03. 2.2.2. Гигиена труда, технологические процессы, сырье, материалы, оборудование, рабочий инструмент. 2.4. Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы", утв. Главным государственным санитарным врачом РФ 30.05.2003) (Зарегистрировано в Минюсте РФ 10.06.2003 N 4673)

- Устав Байкальского муниципального образования;

1.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление гражданам жилых помещений в муниципальном специализированном фонде и заключение договора найма жилого помещения в общежитии или договора найма служебного жилого помещения; мотивированный отказ в предоставлении жилых помещений муниципального специализированного фонда.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
2.1.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется бесплатно.

2.1.2. Информацию о правилах, порядке, сроках и ходе предоставления получения муниципальной услуги можно получить:

- на официальном сайте Администрации по адресу http://gorod-baikalsk.ru;
- на едином портале государственных и муниципальных услуг по адресу www.gosuslugi.ru, региональном портале государственных и муниципальных услуг Иркутской области по адресу: http://38.gosuslugi.ru;

- в помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, путем размещения сведений о муниципальной услуге на информационном стенде;

- непосредственно на приеме у муниципальных служащих Администрации по адресу: 665930, Иркутская область, Слюдянский район г. Байкальск, м-н Южный, 3 квартал, д. 16,  каб. N 17; контактный телефон: 8(39542) 3-21-57;

- устно по телефону Администрации: 8(39542) 3-21-57.

График работы:

Понедельник         работа с документами 
Вторник              прием населения с 8.00 до 17.00 ч

Среда                работа с документами

Четверг              прием населения с 8.00 до 17.00 ч

Пятница              работа с документами

Суббота, воскресенье выходной.

Перерыв на обед: с 11.45 до 13.00 часов

Телефон для справок: 8 (3952) 3-21-57
Часы работы должностных лиц организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, устанавливаются согласно служебному распорядку соответствующей организации.

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. Время разговора по телефону не должно превышать 10 минут. Ответы на телефонные звонки должны начинаться с информации о наименовании Администрации, фамилии, имени отчества, должности специалиста. При разговоре по телефону слова произносятся четко, без больших пауз, лишних оборотов и эмоций, не допускаются 
одновременные разговоры с окружающими. Разговор по телефону производится в корректной форме.

При невозможности специалиста Администрации, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо или гражданину сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.5. Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

- перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- графика приема граждан с документами;

- порядка и сроков рассмотрения заявлений и документов;

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

Указанная информация может быть предоставлена при личном или письменном обращении получателя муниципальной услуги. Письменное информирование осуществляется путем направления ответа по почтовому адресу гражданина.

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Гражданин в целях реализации права на получение жилого помещения в муниципальном специализированном фонде по договору найма обращается с заявлением к специалисту Администрации (Приложение №1).
В соответствии с пунктом 6 части 7 Федерального закона от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» к заявлению прилагаются следующие документы, представляемые в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа:

- документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи - паспорта заявителя и членов его семьи;

- документы о наличии родственных отношений - свидетельства о рождении детей, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и др.;
- ходатайство от работодателя, с которым заявитель состоит в трудовых отношениях, на имя главы Администрации о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного фонда;

- копии приказа о приеме на работу, служебного контракта или трудового договора или справка с места работы;

- справка формы №9 о регистрации по месту жительства на заявителя и членов его семьи;
- справка об отсутствии задолженности по коммунальным платежам;
- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи, не относящиеся к муниципальному жилищному фонду (договор поднайма, найма, безвозмездного пользования и иные документы, предусмотренные действующим законодательством);

- 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 муниципального специализированного фонда, дополнительные ходатайства с места работы членов семьи и др.
2.2.2. Требования к документам, представляемым заявителями:

- тексты документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво; фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью;

- в документах не должно быть противоречий и (или) неточностей, недостоверных данных; подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, записей, выполненных карандашом.
2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги специалист Администрации в рамках межведомственного (межуровневого) взаимодействия направляет запросы в организации и учреждения, выдающие документы, необходимые для оказания муниципальной услуги (типовая форма запроса в Приложении №2):

-Слюдянский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Иркутской области - выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества, либо уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним запрашиваемых сведений, на всех членов семьи.
	-Слюдянское отделение ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ  и


 Филиал ОГУП «Областной Центр Технической Инвентаризации – Областное БТИ» Слюдянский центр  технической инвентаризации - справка 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;
- Управляющая компания, обслуживающая жилищный фонд – справка Формы 7 (характеристика жилого помещения), выписка из финансового лицевого счета с указанием количества проживающих граждан.

Документы, указанные в подпункте 2.2.3., могут быть предоставлены заявителем лично.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Решение о предоставлении гражданам жилых помещений в муниципальном специализированном фонде или мотивированный отказ в предоставлении жилых помещений муниципального специализированного фонда должно быть принято по результатам рассмотрения заявления гражданина и иных представленных документов не позднее чем через тридцать дней со дня представления указанных документов.
2.3.2. Специалист администрации не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о предоставлении гражданам жилых помещений в муниципальном специализированном фонде или мотивированном отказе в предоставлении жилых помещений муниципального специализированного фонда выдает или направляет гражданину, обратившемуся за муниципальной услугой, письменный ответ, подтверждающий такое решение. Одновременно аналогичная информация направляется в адрес руководителя предприятия, направившего ходатайство о предоставлении гражданину жилой площади в муниципальном специализированном фонде.

2.3.3. Жилое помещение в муниципальном специализированном фонде предоставляется гражданину на основании постановления администрации  по договору найма (Приложение №3). Постановление администрации является решением по существу заявления. Решение жилищной комиссии  носит рекомендательный характер.

2.3.4. Срок заключения договора найма жилого помещения в общежитии или договора найма служебного жилого помещения - не более 3-х рабочих дней со дня принятия такого решения.

2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.4.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.4.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- добровольный отказ заявителя от получения муниципальной услуги;
- предоставление заявителем не всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- наличие фактов представления заявителем заведомо недостоверных и (или) неполных сведений;
- наличие задолженности по коммунальным платежам у заявителя;

- наличие у гражданина заболевания, не допускающего проживание в общежитии;

- гражданин (заявитель) или члены его семьи являются нанимателями жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилого помещения на территории Байкальского муниципального образования  и обеспечены общей площадью жилого помещения на одного члена семьи более учетной нормы;
- в запросе не указаны адресные данные для обратной связи.
2.4.3. Отказ в приеме заявления и документов, поданных гражданином или его представителем путем личного обращения, должностное лицо органа, выдает гражданину или его представителю письменное уведомление об отказе в приеме заявления и документов в течение 5 рабочих дней со дня обращения гражданина или его представителя.

Отказ в приеме заявления и документов, поданных в форме электронных документов, гражданину или его представителю с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" в течение 5 рабочих дней со дня получения заявления и документов, поданных в форме электронных документов, направляется уведомление об отказе в приеме заявления и документов на адрес электронной почты, с которого поступили заявление и документы.
2.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги производится бесплатно, без предварительной записи в порядке живой очереди.

2.5.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.

2.5.3. Регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги производится специалистом администрации в день подачи данного запроса.
2.5.4. Предоставление муниципальной услуги прекращается в случае:


- уведомления предприятия о приостановлении направленного ранее ходатайства о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного 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 жилого помещения, предоставляемого по договору социального найма, а также 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;
2.6. Требование к местам, предназначенным для осуществления муниципальной услуги.

2.6.1. Помещение для работы с гражданами располагается в здании администрации.
2.6.2. Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями.

2.6.3. Внутри помещения здания в доступных, хорошо освещенных местах на специальных стендах должна быть размещена текстовая информация об оказываемой муниципальной услуге, график приема граждан, перечень документов, образцы заявлений.

2.6.4. Под место ожидания очереди отводится просторное помещение, площадь которого должна определяться в зависимости от количества граждан, обращающихся в администрацию. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.

2.6.5. Места для приема заявителей должны быть оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов.

2.6.6. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы вывесками с указанием Ф.И.О. специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, графиком приема.

2.6.7. Рабочие место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

2.6.8. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.6.9. .На территории, прилегающей к администрации  оборудуются места для бесплатной парковки автотранспортных средств, в том числе для транспортных средств инвалидов.

2.7. Показатели доступности муниципальной услуги.
· доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещенных на информационных стендах, в электронно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе на официальном сайте администрации;

· доступность информирования заявителей в форме индивидуального (устного или письменного) и публичного (устного или письменного) информирования о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

· соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

· соблюдение графика работы Администрации;

· бесплатность предоставления муниципальной услуги для заявителей;

· бесплатность предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги.

2.8. Показатели качества муниципальной услуги:

· соответствие требованиям настоящего Административного регламента;

· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

· отсутствие обоснованных жалоб по вопросу предоставления муниципальной услуги.

2.9. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

- предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;


- обращение за получением муниципальной услуги через региональный портал государственных и муниципальных услуг может осуществляться при организации данного сервиса с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в порядке, установленном законодательством;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг;

- обеспечение доступности для копирования и заполнения в электронной форме заявления, необходимого для получения муниципальной услуги;

- предоставление возможности получения заявителем в электронной форме письма, содержащего запрашиваемую информацию.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:
1) Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги. Регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, осуществляет должностное лицо, ответственное за регистрацию заявлений. Днем обращения гражданина или его представителя в случае подачи заявления и документов в форме электронных документов считается дата регистрации в администрации Байкальского городского поселения заявления и документов, подписанных электронной подписью или подписанных лично гражданином или его представителем.

Максимальное время регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 10 минут;

2) Направление запросов в рамках межведомственного (межуровневого) взаимодействия, формирование полного пакета документов;
3) Направление документов заявителя на рассмотрение в жилищную комиссию администрации (далее ЖК) для принятия соответствующего решения;

4) Создание правового акта, подписание его главой администрации;
5) Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги;
Блок-схема осуществления муниципальной услуги приведена в Приложении №4 к настоящему Административному регламенту.

Основанием для начала административных процедур является поступление в администрацию  заявления гражданина и документов, указанных в пункте 2.2. настоящего Административного регламента, непосредственно от заявителя (его представителя):

а) личное обращение граждан с заявлением и пакетом документов. От имени заявителя документы могут быть представлены уполномоченными лицами, наделенными соответствующими полномочиями в установленном порядке; 
б) через организации федеральной почтовой связи. В этом случае документы представляются в копиях, заверенных нотариусом или должностным лицом, уполномоченным в соответствии с законодательством на совершение нотариальных действий;

в) в форме электронных документов, которые передаются с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" через региональную государственную информационную систему "Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области. 
Специалист Администрации, ответственный за регистрацию входящих документов, регистрирует заявление гражданина и передает его специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. В случае, если заявление и документы не подписаны электронной подписью, гражданину или его представителю в день поступления заявления в форме электронного документа направляется уведомление о приеме заявления, в котором указывается график приема граждан в пределах 30 календарных дней со дня обращения. В случае неявки гражданина или его представителя в определенные в пределах графика день и время личного приема, заявление и документы, поданные в форме электронных документов, не подписанные электронной подписью, считаются неподтвержденными, и информация о гражданине или его представителе удаляется из базы данных в течение одного рабочего дня, следующего за последним днем, установленным графиком приема граждан в соответствии  настоящего административного регламента. В этом случае гражданин или его представитель вправе повторно обратиться за предоставлением муниципальной услуги в порядке, установленный настоящим административным регламентом.
Уведомление о приеме заявления направляется с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на адрес электронной почты, с которого поступили заявление и документы в форме электронных документов.
Заявление и документы, поданные в форме электронных документов, содержащие нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей, оставляются без ответа. В этом случае гражданину или его представителю с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на адрес электронной почты, с которого поступило заявление и документы, в день их поступления направляется уведомление об отказе в их приеме с указанием причин отказа и сообщением о недопустимости злоупотребления правом.
Специалист отдела по управлению муниципальным имуществом, ответственный за  предоставление муниципальной услуги:

1) переносит документы, поступившие в электронной форме, на бумажные носители;
2) проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством Российской Федерации требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством Российской Федерации случаях нотариально заверены;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена, отчества, адреса места жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- не истек срок действия представленных документов.
В случае личного обращения документы, удостоверяющие личность, подтверждающие родственные отношения, заключения медико-социальной экспертизы, пенсионное удостоверение, документы о праве владения (пользования) представляются в оригиналах и копиях. Копии документов после их проверки на соответствие оригиналу заверяются специалистом Администрации, уполномоченным принимать документы. Копия трудовой книжки сшивается, нумеруется, заверяется работодателем на каждой странице, в конце делается запись «работает по настоящее время». Все остальные документы предоставляются только в оригиналах;

3)  по необходимости направляет запросы в рамках межведомственного (межуровневого) взаимодействия, формирует полный пакет документов и представляет на рассмотрение ЖК.
5) на основании решения ЖК готовит мотивированный отказ заявителю в предоставлении жилого помещения муниципального специализированного фонда или осуществляет подготовку проекта постановления Администрации о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного фонда и представляет его на подпись главе Администрации;

6) осуществляет подготовку проекта договора найма муниципального специализированного фонда (общежития, служебного жилого помещения), предоставляет его на подпись главе Администрации и обеспечивает его подписание заявителем.

Результатом предоставления муниципальной услуги является направление заявителю решения об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального специализированного фонда или заключение с заявителем договора найма жилого помещения муниципального специализированного (договора найма жилого помещения в общежитии, договора найма служебного жилого помещения).
4. Формы контроля над исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы администрации.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалиста администрации.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются комиссией, которая формируется на основании распоряжения Главы администрации. Результат деятельности комиссии оформляется в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем комиссии, утверждается Главой администрации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) должностного лица,

а также принимаемого им решения

при предоставлении муниципальной услуги

5.1.
Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие
(бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной
услуги на основании настоящего административного регламента, 
 в письменной форме  на бумажном носителе, в электронной форме:

1) к главе администрации городского поселения;

2) в иные органы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Байкальского городского поселения,  а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.
Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, либо  муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, либо  муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3. Жалоба, поступившая в администрацию городского поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации городского поселения, должностного лица администрации городского поселения 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.
По результатам рассмотрения жалобы администрация городского поселения принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией городского поселения, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.4. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.6. Физические и юридические лица вправе обжаловать действия (бездействие), решения должностных лиц администрации Байкальского городского поселения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Приложение №1
к Административному регламенту
Главе администрации Байкальского муниципального образования   _________________________________

от __________________________________________

ФИО полностью

____________________________________________

паспорт _____________________________________
выдан_______________________________________
____________________________________________

____________________________________________

проживающего(ей) по адресу:
____________________________________________
телефон ____________________________________
Заявление

Прошу предоставить мне жилое помещение муниципального специализированного фонда (общежития, служебное жилое помещение)/продлить договор найма жилого помещения в общежитии в связи с работой _______________________________________________________________________________

указать место работы

____________________________________________________________________________________________. Члены моей семьи: ____________________________________________________________________________

ФИО, родственные отношения

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Оплату жилищно-коммунальных услуг гарантирую.

Обязуюсь предоставить сведения о прекращении трудовых отношений в 10-ти дневный срок после прекращения трудовых отношений.

Перечень предоставленных документов:

1. __________________________________________________________________________________________

2. __________________________________________________________________________________________

3. __________________________________________________________________________________________

4. __________________________________________________________________________________________

5. __________________________________________________________________________________________

6. __________________________________________________________________________________________

Даю свое согласие на обработку персональных данных в целях получения жилого помещения муниципального специализированного фонда.
«_____» _______ 20___ г.




__________________________










(подпись заявителя)

Вход. №_______ от «___»______201__г.

Принял:_________ /__________________

Приложение №2
к Административному регламенту
Типовая форма запроса

о предоставлении документов и информации, необходимых для предоставления государственных и муниципальных услуг без участия заявителя

1. Наименование органа (организации), направляющей требование о предоставлении документов и (или) информации (Сторона 1 или Сторона2).
2. Наименование органа (организации), в адрес которой направляется требование о предоставлении документов и (или) информации(Сторона 1 или Сторона2).
3. Наименование государственной или муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо предоставление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных услуг или реестре муниципальных услуг;
4. Указание на положения нормативного правового акта, в котором установлено требование о предоставлении необходимого для предоставления услуги документа и (или) информации, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;
5. Документы и (или) информация, устанавливаемые в административном регламенте предоставления государственной услуги или в административном регламенте предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для предоставления таких документов и (или) информации;
6. Сведения о ходе исполнения и результате оказания государственных и муниципальных услуг;
7. Дата направления требования и срок ожидаемого ответа на требование.
8. Фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего требование, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

Приложение №3
к Административному регламенту
ДОГОВОР №_________
НАЙМА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ОБЩЕЖИТИИ

пос.Кузнечное








«____»____ 20___ года

   
 Администрация Байкальского муниципального образования, в лице Главы администрации ___________________, действующего на основании Устава, именуемая в дальнейшем «Наймодатель», с одной стороны, 


и гр. ________________________________________________ __________ г.р., зарегистрированный (ая) по месту жительства по адресу: _____________________________________________________________________________________________

паспорт_________________________________________________________________________________________________________________________________________, именуемый (ая) в дальнейшем  «Наниматель», с другой стороны,  


на основании жилищного законодательства РФ и нормативных актов БМО, заявления Нанимателя вх. №_____ от ___ ___ 201__ г., протокола жилищной комиссии  при администрации БМО  №____ от ___ __ 201__ г. заключили настоящий Договор о нижеследующем:

1. Предмет Договора

1.1. Наймодатель передает Нанимателю в пользование жилое помещение в виде комнаты № ___________(_____________ кв.м.) в общежитии, находящемся в собственности БМО, расположенном по адресу: г.Байкальск,ул._____________,д._____,кв.____ для проживания в нем на срок, установленный настоящим Договором.

1.2. Жилое помещение предоставляется в связи с _____________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

1.3. Совместно с Нанимателем вселяются в качестве членов его семьи граждане:

	Ф.И.О.
	Дата рождения
	Родственное отношение

	
	
	


1.4. Настоящий договор заключен на срок с «___»___ 20___ года по «___»__ 20___ года.
По истечении срока действия настоящего договора Наниматель вправе обратиться к Наймодателю с заявлением о продлении срока его действия или заключения договора на новый срок при наличие соответствующих оснований.

2. Права и обязанности Нанимателя

2.1. Наниматель имеет право:

2.1.1. Пользоваться жилым помещением в соответствии с пунктом 1.1 настоящего Договора, в том числе с членами семьи.

2.1.2. Расторгнуть в любое время настоящий Договор.

2.1.3. Осуществлять другие права по пользованию жилым помещением в общежитие.

2.2. Наниматель обязан:

2.2.1. Пользоваться жилым помещением, указанным в пункте 1.1 настоящего Договора, в соответствии с его назначением.

2.2.2. Поддерживать жилое помещение в технически исправном и надлежащем санитарном состоянии собственными силами.

2.2.3. Соблюдать Правила пользования жилыми помещениями, утверждёнными Постановлением Правительства РФ от 21.01.2006г. №25 (с изм. от 16.01.2008г.).

2.2.4. Не производить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения.

2.2.5. Своевременно производить за свой счет текущий ремонт жилого помещения. Обеспечивать Наймодателю и работникам организаций, осуществляющих содержание и ремонт общежития, беспрепятственный доступ в жилое помещение для осмотра его технического и санитарного состояния, а также инженерного оборудования, находящегося в нем.

2.2.6. В сроки, установленные настоящим Договором, вносить плату за пользование (за наем), содержание и ремонт жилого помещения, коммунальные и иные услуги по установленным тарифам на основании платежных документов.

2.2.7. При обнаружении неисправностей жилого помещения или санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, немедленно принимать возможные меры к их устранению и в случае необходимости сообщать о них Наймодателю и организации, осуществляющей содержание и ремонт общежития.

2.2.8. В случае освобождения жилого помещения оплатить стоимость не произведенного им и входящего в его обязанности текущего ремонта жилого помещения или произвести его за свой счет, а также оплатить задолженность по иным обязательствам в соответствии с настоящим Договором.

2.2.9. При освобождении жилого помещения передать его Наймодателю в течение месяца по акту передачи в надлежащем санитарном и техническом состоянии.

2.2.10. При расторжении или прекращении настоящего Договора освободить жилое помещение в течение месяца. В случае отказа освободить жилое помещение Наниматель подлежит выселению в установленном порядке.

2.2.11. Не менее чем за 2 недели до истечения срока действия настоящего Договора представить документы, подтверждающие наличие трудовых отношений. 

2.2.12. Информировать Наймодателя об изменении оснований и условий, дающих право пользования жилым помещением, предоставленным по настоящему Договору, в том числе о приобретении права собственности либо права самостоятельного пользования иным жилым помещением в муниципальном образовании «Кузнечное».

2.2.13. Нести ответственность за действия членов семьи, проживающих с ним и нарушающих условия настоящего Договора.

2.2.14. Нести иные обязанности, предусмотренные законодательством.

2.3. Наниматель не вправе осуществлять обмен жилого помещения, его приватизацию, отчуждение, передачу в поднаем, а также совершать в отношении жилого помещения действия по иным видам договоров.

2.4. Члены семьи Нанимателя имеют равные с ним права по пользованию жилым помещением и должны быть ознакомлены Нанимателем с условиями настоящего Договора. Члены семьи Нанимателя, вселенные в жилое помещение, самостоятельного права пользования жилым помещением не приобретают. При изменении состава семьи в настоящий Договор вносятся изменения.

2.5. В случае прекращения семейных отношений с Нанимателем право пользования жилым помещением за бывшими членами семьи не сохраняется, если иное не установлено действующим жилищным законодательством.

3. Права и обязанности Наймодателя

3.1. Наймодатель имеет право:

3.1.1. Требовать своевременного исполнения обязательств по настоящему Договору.

3.1.2. Требовать расторжения настоящего Договора в случаях нарушения Нанимателем и членами его семьи требований законодательства и условий настоящего Договора.

3.1.3. Требовать допуска в жилое помещение в заранее согласованное сторонами настоящего Договора время уполномоченных лиц для осмотра технического и санитарного состояния жилого помещения, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, для выполнения необходимых ремонтных работ, а для ликвидации аварий - в любое время.

3.1.4. Осуществлять другие права, предусмотренные законодательством.

3.2. Наймодатель обязан:

3.2.1. В течение 15 рабочих дней после подписания Договора предоставить в установленном порядке жилое помещение, указанное в пункте 1.1 настоящего Договора, Нанимателю.

3.2.2. Не менее чем за две недели до истечения срока действия настоящего Договора уведомить Нанимателя о необходимости заключения договора найма жилого помещения на новый срок или об освобождении жилого помещения в установленном порядке.

3.2.3. Нести риск случайной гибели жилого помещения, предоставленного по настоящему Договору, в соответствии с законодательством.

3.2.4. Нести в установленном порядке иные обязанности, предусмотренные законодательством.

4. Внесение платы по Договору

4.1. Наниматель вносит плату за жилое помещение в порядке и размере, которые предусмотрены Жилищным кодексом Российской Федерации.

4.2. Плата за жилое помещение и коммунальные услуги включает в себя:

1) плату за пользование жилым помещением (плата за наем);

2) плату за содержание и ремонт жилого помещения, содержание и текущий ремонт общего имущества в общежитие;

3) плату за коммунальные услуги.

4.3. Плата за жилое помещение и коммунальные услуги производится  ежемесячно до десятого числа месяца, следующего за истекшим месяцем, на основании платежных документов. 

За пользование жилым помещением, указанным в пункте 1.1 Договора, Наниматель ежемесячно на позднее 10 числа месяца, следующего за расчетным, вносит плату в установленном порядке.

5. Расторжение и прекращение Договора

5.1. Настоящий Договор может быть расторгнут в установленном порядке в любое время по соглашению сторон.

5.2. Досрочное расторжение настоящего Договора по требованию Наймодателя допускается в установленном порядке в случаях:

5.2.1. Невнесения Нанимателем платы за пользование жилым помещением, за содержание и ремонт жилого помещения, коммунальные услуги и прочие услуги более двух месяцев.

5.2.2. Разрушения или повреждения жилого помещения Нанимателем и/или членами его семьи.

5.2.3. Прекращения трудовых отношений с работодателем.

5.2.4. Систематического нарушения прав и законных интересов иных граждан, проживающих в общежитии.

5.2.5. Использования жилого помещения не по назначению.

5.3. Настоящий Договор прекращается в связи:

5.3.2. С выбытием Нанимателя в иное жилое помещение.

5.3.3. С истечением срока действия настоящего Договора.

5.3.4. По иным основаниям, предусмотренным законодательством.

5.4. При прекращении либо расторжении настоящего Договора и невыполнении обязательства об освобождении Нанимателем жилого помещения в соответствии с пунктом 2.2.10 настоящего Договора Наниматель и члены его семьи подлежат выселению в установленном порядке без предоставления другого жилого помещения, за исключением случаев, предусмотренных законодательством.

6. Иные условия

6.1. Все изменения, дополнения к настоящему Договору действительны, если они изложены в письменной форме и подписаны обеими сторонами.

6.2. По вопросам, не предусмотренным настоящим Договором, стороны руководствуются федеральным законодательством и правовыми актами Ленинградской области.

6.3. Споры, которые могут возникнуть между сторонами по настоящему Договору, разрешаются в порядке, предусмотренном законодательством.

6.4. Настоящий Договор составлен в 2-х экземплярах на 3-страницах, имеющих одинаковую юридическую силу, один из которых хранится у Нанимателя, другой - у Наймодателя.  
6.5. Дополнительные условия договора: 

- Наниматель и члены его семьи имеют (не имеют)  регистрацию по месту __________________ в общежитие;

- Наймодателем для начисления  и оплаты коммунальных платежей Нанимателем открыт  финансовый  лицевой счет  _____________________.  

-
Наниматель и членные его семьи несут солидарную ответственность за неоплату коммунальных платежей, начисленных по указанным финансовым лицевым счетам;

7. Юридические адреса сторон

Наймодатель: 
Наниматель: ________________________________________________________________________________
Зарегистрированный (ая) по месту жительства по адресу: 

_____________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
паспорт: серия _____№ ____________ выдан ______________________________________________________

«____» ____ ______г.

Наймодатель: 







Наниматель:

____________ /_________________  



___________ /________________
Приложение №4
к Административному регламенту
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги






Направление документов заявителя на рассмотрение в жилищную комиссию  при администрации Байкальского муниципального образования  для принятия соответствующего решения





Мотивированный отказ в предоставлении жилого помещения по договору найма муниципального специализированного фонда





Подготовка проекта распоряжения Администрации о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного фонда,


подписание его Главой





Предоставление жилого помещения муниципального специализированного фонда по договору найма





Направление запросов в рамках межведомственного (межуровневого) взаимодействия





Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.


(выполнение административной процедуры возможно в электронной форме)








