ОМСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН ОМСКОЙ ОБЛАСТИ
Администрация Чернолучинского городского поселения

	


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

19.04.2012 № 50-п  
Об утверждении Административного регламента  по предоставлению 
муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда» 

Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации  Чернолучинского городского поселения   «Об утверждении  Перечня первоочередных муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Чернолучинского городского поселения  Омского муниципального района в электронном виде»,  в целях реализации Плана мероприятий по проведению административной реформы на 2011-2012 годы 
ПОСТАНОВЛЯЮ: 
1.Утвердить Административный регламент администрации Чернолучинского городского поселения  по предоставлению муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда»  согласно приложению
2. Ведущему специалисту администрации опубликовать настоящее постановление  в газете «Омский муниципальный вестник»
3. Специалисту  по информационному обеспечению разместить настоящее постановление  на официальном сайте Омского муниципального района в сети Интернет.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя Главы городского поселения Ревякина С.Н.
Глава городского поселения                                                                 Н.В.Юркив

Приложение 
на постановление администрации 
Чернолучинского городского поселения 
от 19.04.2012 № 50-п  
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации  Чернолучинского городского поселения по предоставлению

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

1.Общие положения
1.1. Формулировка муниципальной  услуги: 

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления данной услуги, создания комфортных условий для получателей результатов ее исполнения, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании услуги.

1.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Чернолучинского городского поселения   и осуществляется специалистом администрации поселения.

1.3.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:
Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1.3.1 Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993г.

1.3.2.Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления»;

1.3.3.Гражданским кодексом Российской Федерации от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ;

1.3.4.Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ;

1.3.5. Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 января 2006 года № 42 «Об утверждении Правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений».

1.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги, а так же указание на юридические факты, которыми заканчивается предоставление муниципальной услуги

 Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- разрешение на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда.

- отказ на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда
1.5. Описание заявителей:

Физические лица, состоящие на муниципальной службе или работающие в муниципальных учреждениях поселения

 II.  Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги: 

2.1.1. Место предоставления услуги:

644517 Омская область, Омский район, д.п. Чернолучинский,                        ул. Пионерская, дом 16
Контактные телефоны: 8(381)2976517
Адрес электронной почты в сети «Интернет»: chernoluch_admin@mail.ru                                                   
Режим работы администрации: ежедневно с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00

Выходные дни суббота, воскресенье

Приемные дни: понедельник, среда, пятница

с 8-00 до 12-00.

2.1.2.Информация об оказании муниципальных услуг предоставляется:

1)непосредственно специалистом Администрации при личном контакте или по телефону.

2) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), публикации в средствах массовой информации.

Консультация осуществляется по вопросам:

- о наличии документов необходимых для предоставления услуги;

- о времени и месте предоставления услуги;

- о сроках предоставления услуги;

- о наличии незанятых квартир специализированного муниципального жилищного фонда.

2.1.3. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги:

При ответах на устные обращения граждан (по телефону или лично) специалист Администрации подробно и корректно (с использованием официально-делового стиля речи) информирует обратившихся о порядке и сроках исполнения муниципальной услуги, а также предоставляет иную интересующую граждан информацию по вопросу исполнения муниципальной услуги.

 Ответ на телефонный звонок следует начинать с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего телефонный звонок.

2.1.4. Обязанности специалистов Администрации при работе с получателями муниципальной услуги.

При работе с получателями муниципальной услуги, обратившимися за получением муниципальной услуги или консультации о получении муниципальной услуги, специалист Администрации обязан:

1)исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют основной смысл и содержание деятельности органов муниципальной власти и муниципальных служащих;

2)проявлять корректность и внимательность при общении с получателями муниципальной услуги и их представителями;

3)воздержаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальными служащими должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету муниципальной власти.

2.2  Сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1.прием пакета документов и подача заявлений осуществляется непосредственно на приеме у специалиста;

2.2.2.рассмотрение документов и принятие решения о разрешении на вселение в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда осуществляется на заседании жилищной комиссии, не позднее чем в 30-дневный срок.

2.2.3.постановление о выделении муниципального помещения специализированного жилищного фонда оформляется в 3-дневный срок с момента принятия решения.

2.3 Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Гражданину может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:
2.3.1.предоставленные документы не подтверждают право на оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда;

2.3.2. заявителем не предоставлен или предоставлен не полный пакет документов, указанных в пункте 2.6 административного регламента;

2.3.3.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.

 2.4 Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.4.1.Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании администрации поселения (2-й этаж);

2.4.2. Места ожидания должны быть оборудованы «посадочными местами» (стульями, кресельными секциями, скамьями). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании;

2.4.3.Места ожидания так же оборудуются столами (стойками) для возможности оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши);

2.4.4.Места информирования и ожидания должны соответствовать санитарным требованиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов;

2.4.5.Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуется компьютером и оргтехникой.

2.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.6 Полный перечень документов необходимый для предоставления услуги

1)Заявление, установленной формы, подписанное нанимателем (заявителем) ;

2)копии документов, удостоверяющих личность нанимателя (заявителя) и членов его семьи; 

3) копию свидетельства о заключении брака;

4)копию свидетельства о рождении детей;

5)справку о составе семьи (с указанием места жительства);

6)копию трудового договора, подтверждающего наличие у гражданина трудовых отношений на муниципальной должности или в муниципальных учреждениях поселения;

7)справка о наличии (отсутствии) частной собственности (оригинал) у заявителя и членов семьи;

Копии документов предоставляются при наличии оригиналов, после сличения заверяются специалистом, принявшим документы. Заявителю предоставляется расписка  в получении документов.

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. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

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

1)подача заявления гражданином на имя главы поселения  в установленной форме, с приложением пакета документов в соответствии с п.2.6;

2)проверка комплектности пакета документов специалистом;

3)регистрация заявления; 

4)рассмотрение документов специалистом, заверение копий, оформление и передача заявителю расписки в получении документов;

5)проверка достоверности сведений, поданных заявителем и наличие (отсутствие) причин, препятствующих предоставлению услуги

6)передача заявления и прилагаемых документов для рассмотрения жилищной комиссии;

7)вынесение решения;

8)оформление протокола и Решения жилищной комиссии, Постановления администрации;

9)уведомление заявителя о результате предоставления услуги, передача выписки из протокола жилищной комиссии, копии решения жилищной комиссии и постановления администрации; 

10)в случае выявления нарушений, препятствующих предоставлению услуги (в соответствии с п. 2.3) оформление и направление мотивированного письменного отказа заявителю.

3.2. Юридический факт для начала предоставления услуги

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия является личное обращение гражданина на приеме у специалиста и подача письменного заявления на имя главы поселения.

IV.  Формы контроля за исполнением  административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственного специалиста, осуществляется главой администрации поселения.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой городского поселения  проверок соблюдения и исполнения специалистом администрации положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой городского  поселения.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей,  результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение получателей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решение, действия (бездействие)  специалиста, ответственного за исполнение муниципальной услуги.

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав получателей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании полугодовых и годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям получателей) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя результатов предоставления муниципальной услуги).

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений   и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных  лиц      муниципальных служащих.
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской области, настоящим Административным регламентом для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской области, настоящим Административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской  области, настоящим Административным регламентом;

7) отказ администрации Чернолучинского городского поселения  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица городского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме на специалистов администрации предоставляющих муниципальную услугу -   Главе Чернолучинского городского поселения.    

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации Омского муниципального района, на электронный почтовый ящик администрации Чернолучинского городского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. 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.

5.5. Жалоба, поступившая в Администрацию Чернолучинского городского поселения, предоставляющую муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, или   Главой  Чернолучинского городского поселения в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.  В случае обжалования отказа должностного лица  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 течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы  Глава Чернолучинского городского поселения, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения,   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 Омской  области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.6 настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры 
Приложение к административному регламенту № 1

БЛОК -СХЕМА

По предоставлению муниципальной услуги 

«Оформление разрешения на вселение в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда»

Приложение к административному регламенту № 2

Бланк заявления на вселение в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда

	Главе  Чернолучинского городского поселения
Н.В. Юркиву
От       (Ф.И.О.)      заявителя, 

занимаемая должность

Проживающего по адресу

Тел.


ЗАЯВЛЕНИЕ

          Прошу выделить мне служебную квартиру (комнату в общежитии, жилое помещение маневренного фонда и др) из муниципального специализированного жилищного фонда. Чернолучинского городского поселения
           Копии истребованных документов прилагаю.

Наименование должности заявителя (подпись) расшифровка

(дата)

Прием документов на оформление разрешения   на получение жилого помещения в общежитии, жилых помещений маневренного фонда и д.р.)  Регистрация документов. Выдача расписки в получении документов





Правовая экспертиза документов





Установление оснований для отказа предоставления услуги 





Рассмотрение заявления на заседании жилищной комиссии





Направление заявителю мотивированного отказа








НЕТ





ДА





Принятие решения о выделении служебного жилья





Оформление протокола  и Решения жилищной комиссии, постановления администрации





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








