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	Проект


Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилого фонда» 
1. Общие положения
   
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилого фонда» (далее — административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги при предоставлении жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда (далее — муниципальная услуга или услуга), определяет сроки и последовательность административных действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане (далее -заявители):

1) для предоставления служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда:

-состоящие в трудовых отношениях, с органами местного самоуправления Валуйского городского округа, муниципальные служащие, замещающие должности муниципальной службы, относящиеся к высшей, главной и ведущей группе должностей, а также сотрудники, состоящие в трудовых отношениях с администрацией Валуйского городского округа и структурными подразделениями администрации Валуского городского округа (отраслевыми (функциональными) и территориальными органами администрации); 

-состоящие в трудовых отношениях с муниципальными учреждениями Валуйского городского округа:

а) педагогические работники;

б) воспитатели дошкольных учреждений;

в) специалисты в области культуры, искусства и спорта.
-состоящие в трудовых отношениях с государственными (муниципальными) учреждениями здравоохранения, находящимися на территории Валуйского городского округа;
       -сотрудники, замещающие должность участкового уполномоченного полиции, в случае, предусмотренном частью 2 статьи 9 Федерального закона Российской Федерации от 19.07.2011 N 247-ФЗ "О социальных гарантиях сотрудникам органов внутренних дел Российской Федерации и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации";
       -граждане, проходящие военную службу по контракту в воинских частях, расположенных на территории Валуйского городского округа, в случае, установленным частью 5 статьи 15 Федерального закона Российской Федерации от 27 мая 1998 года N 76-ФЗ "О статусе военнослужащих";
      -сотрудники органов внутренних дел с присвоенным званием старшего начальствующего состава, проходящим службу на территории Валуйского городского округа;
       -сотрудники религиозных организаций, осуществляющие свою деятельность на территории Валуйского городского округа;
       -руководители муниципальных учреждений Валуйского городского округа;
       -работники органов прокуратуры, осуществляющие свою деятельность на территории Валуйского городского округа;


2) для предоставления жилых помещений по договорам найма специализированных жилых помещений, отнесенных к виду жилых помещений для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей:

-дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, включенные в список детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, и лиц из их числа, подлежащих обеспечению жилыми помещениями по договорам найма специализированных жилых помещений в Белгородской области;
         1.3. При устном обращении заинтересованного лица (его представителя) 
предоставляется информация:
-о перечне документов, необходимых для принятия решения о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда Валуйского городского округа;

-о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Устное информирование заинтересованного лица (его представителя) по телефону осуществляется не более 5 минут с момента обращения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.

Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилого фонда.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Администрация Валуйского городского округа (далее- Уполномоченный орган).
Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляют:

-отдел по управлению муниципальной собственностью и жилищным вопросам администрации Валуйского городского округа (далее – Отдел) в части заключения договоров найма служебных жилых помещений специализированного жилищного фонда Валуйского городского округа;

-подотдел по реализации целевых программ и жилищным вопросам отдела по управлению муниципальной собственностью и жилищным вопросам администрации Валуйского городского округа (далее- подотдел по реализации целевых программ и жилищным вопросам) в части заключения договоров найма специализированного жилого помещения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.
        Адрес местонахождения Отдела:

        309996, Россия, Белгородская область, г. Валуйки, площадь Красная д. 1, тел: 8 (47236) 3-29-18, кабинет № 52

Адрес местонахождения подотдела по реализации целевых программ и жилищным вопросам:

309996, Белгородская область, город Валуйки, площадь Красная, дом 1, тел:8 (47236) 3-05-45, кабинет № 16.   
2.2.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется заинтересованным лицам:

-по телефону при устном обращении;

-по письменным обращениям;

       -путем размещения на официальном сайте администрации Валуйского городского округа в сети Интернет www.val-adm.ru
        График приема посетителей:

        Понедельник-пятница: с 8-00 до 17-00, перерыв с 13-00 до 14-00, выходные дни- суббота и воскресенье.

        Адрес электронной почты Отдела: MarinaM@val-adm.ru
        Адрес электронной почты подотдела по реализации целевых программ и жилищным вопросам: Housing@val-adm.ru
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

    Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
  -постановка на учет гражданина, нуждающегося в жилом помещении специализированного жилищного фонда Валуйского городского округа, либо решение об отказе в постановке на учет;

  -заключение договора найма жилого помещения специализированного жилищного фонда Валуйского городского округа.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок заключения договора найма служебного жилого помещения специализированного жилищного фонда Валуйского городского округа не должен превышать 30 дней с момента принятия решения Советом депутатов Валуйского городского округа о предоставлении служебного жилого помещения специализированного жилищного фонда Валуйского городского округа.
Срок заключения договора найма специализированного жилого помещения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей не должен превышать 30 дней с момента принятия решения жилищной комиссии при администрации Валуйского городского округа о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда Валуйского городского округа.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно- правовыми документами:

-Гражданским кодексом Российской Федерации (источник официального опубликования: «Российская газета», N 238-239, 08.12.1994г., «Российская газета», N 23, 06.02.1996г., N 24, 07.02.1996г., N 25, 08.02.1996г., N 27, 10.02.1996г., «Российская газета», N 233, 28.11.2001г., «Российская газета», N 289, 22.12.2006г.);
-Жилищным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14);

-Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 N 25 "Об утверждении правил пользования жилыми помещениями" (Собрание законодательства РФ, 06.02.2006, N 6, ст. 697);

-Постановлением Правительства Российской Федерации от 26.01.2006 N 42 "Об утверждении правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений" (Собрание законодательства РФ, 06.02.2006, N 6, ст. 697);

-Уставом Валуйского городского округа (зарегистрирован Управлением Министерства Юстиции Российской Федерации по Белгородской области 16 ноября 2018 года № RU313050002018001); 

-Положением о порядке учета граждан, нуждающихся в служебных жилых помещениях специализированного жилищного фонда Валуйского городского округа, и предоставления служебных жилых помещений специализированного жилищного фонда Валуйского городского округа, утвержденным решением Совета депутатов Валуйского городского округа от 25.04.2019г. № 235.
      2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

2.6.1. Граждане, принимаются на учет в качестве нуждающихся в служебных жилых помещениях специализированного жилищного фонда Валуйского городского округа (далее- учет) на основании ходатайства руководителя соответствующей организации, органа местного самоуправления Валуйского городского округа, либо руководителя структурного подразделения администрации Валуйского городского округа (отраслевого (функционального) и территориального органа администрации), направленного на имя главы администрации Валуйского городского округа, с указанием характера трудовых (служебных) отношений, а также заявления гражданина о принятии его на учет в качестве нуждающегося в служебном жилом помещении специализированного жилищного фонда. К указанному заявлению прилагаются следующие документы:

-копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи;
-документы, подтверждающие состав семьи заявителя;

-копии документов, подтверждающих степень родства членов семьи заявителя (свидетельство о заключении брака, свидетельство о рождении т.п.);
-копия трудового договора или контракта, заверенная работодателем;

-документы, подтверждающие наличие (отсутствие) в собственности (пользовании) гражданина и членов его семьи жилых помещений в соответствующем населенном пункте. 
Заявитель вправе не предоставлять документы, подтверждающие наличие (отсутствие) в его собственности (пользовании) и членов его семьи жилых помещений. В случае если данные документы не были предоставлены заявителем по собственной инициативе, Уполномоченный орган запрашивает их в порядке межведомственного взаимодействия.
2.6.2. Для получения муниципальной услуги, с целью предоставления специализированного жилого помещения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей заявитель предоставляет следующие документы:

-заявление о предоставлении специализированного жилого помещения, отнесенного к виду жилых помещений для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

- копию документа, удостоверяющего личность заявителя.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является предоставление документов в нечитабельном виде, с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание, без подписи (в случае письменного обращения), без указания фамилии, имени, отчества физического лица и (или) его почтового адреса (в случае письменного и устного обращения), содержащее нецензурные или оскорбительные выражения.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, в части предоставления служебного жилого помещения специализированного жилищного фонда допускается по следующим основаниям:

-лицо, претендующее на служебное жилое помещение, не относится к категории граждан, которым может быть предоставлено служебное жилое помещение;
-не представлены документы, указанные в п. 2.6.1 настоящего административного регламента или представлены не в полном объеме;

-заявитель либо члены его семьи имеют в собственности или пользовании по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования, жилое помещение в соответствующем населенном пункте на территории Валуйского городского округа, пригодное для проживания, общая площадь которого не менее учетной нормы площади жилого помещения на одного члена семьи.
2.8.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, в части предоставления специализированного жилого помещения, отнесенного к виду жилых помещений для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей допускается по следующим основаниям:

-заявитель не включен в список детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, и лиц из их числа, подлежащих обеспечению жилыми помещениями по договорам найма специализированных жилых помещений в Белгородской области;

-не представлены документы, указанные в п. 2.6.2 настоящего административного регламента.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Время ожидания в очереди при подаче документов о предоставлении муниципальной услуги, как и при получении результата не должно превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса составляет – 1 день

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Здание (строение), должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение.

2.12.2 Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной вывеской, содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы отдела, предоставляющего муниципальную услугу.

2.12.3 Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями.

2.12.4 Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах).
Помещения для приема заявителей:

-должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, должности, фамилии, имени, отчества должностного лица, режима работы;

-должны быть оборудованы носителями информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

-должны иметь беспрепятственный доступ для инвалидов, в том числе, возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них, а также возможность самостоятельного передвижения по территории помещения в целях доступа к месту предоставления услуги;

-должны быть оборудованы бесплатным туалетом для посетителей, в том числе туалетом, предназначенным для инвалидов.


2.12.5. Места предоставления муниципальной услуги включают места для ожидания, информирования, приема заявителей, которые оборудуются стульями (креслами) и столами и обеспечиваются письменными принадлежностями.
       2.12.6. У входа в каждое помещение размещаются информационные вывески с указанием номера кабинета, графиком работы.

2.12.7. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.12.8. Помещения оборудуются системой охраны и противопожарной безопасности, а также средствами пожаротушения.

2.12.9. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременный прием двух и более посетителей не допускается.
2.12.10. При предоставлении муниципальной услуги инвалидам должно обеспечиваться:

а) возможность беспрепятственного входа в помещение, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, и выхода из него;

б) возможность самостоятельного передвижения в помещении, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, в том числе с помощью работников, предоставляющих муниципальную услугу, ассистивных и вспомогательных технологий;

в) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в помещение, в котором осуществляется предоставление муниципальная услуга, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников, предоставляющего муниципальную услугу;

г) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения;

д) содействие инвалиду при входе в помещение, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

е) надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых осуществляется предоставление муниципальных услуг, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

ж) обеспечение допуска в помещение, в котором предоставляется услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;

з) оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых документов, о совершении ими других необходимых действий;

и) предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска в помещение сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

к) оказание работниками, предоставляющими муниципальную услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами.
2.12.11. Требования к размещению и оформлению информационных стендов:

На информационных стендах и Интернет-сайте администрации Валуйского городского округа размещается следующая информация:

-извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

-текст Административного регламента с приложениями;

-блок-схемы и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

-таблица сроков исполнения услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;

-порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

-порядок получения консультаций;

-основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальные услуги.

Стенды, содержащие информацию о графике приема граждан, о порядке предоставления муниципальной услуги, образцы заполнения заявления и перечень предоставляемых документов размещаются в свободном для заявителей доступе.

Информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать дату размещения, подпись руководителя, а также регулярно обновляться.

          2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
      2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
 
-ясность и качество информации о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги, информация о правах потребителя муниципальной услуги;

-усовершенствование системы пространственно-ориентирующей информации (наличие информационных стендов, указателей);

-условия доступа к территории, зданию, в котором располагается отдел (территориальная доступность): обеспечение пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта к зданию, наличие необходимого количества парковочных мест (в т.ч. для инвалидов);

-обеспечение свободного доступа заявителей в помещение Отдела, в т.ч. беспрепятственного доступа инвалидов;
-содействие инвалиду при входе в помещения, в которых предоставляется государственная (муниципальная) услуга, и выходе из него;
-обеспечение сопровождения инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории помещения, в которых предоставляется государственная (муниципальная) услуга.

-предоставление заявителям возможности предоставления документов в электронном виде.

      2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

-удовлетворенность получателей услуги от процесса получения муниципальной услуги и её результата;

-комфортность ожидания и получения муниципальной услуги (оснащенность места ожидания, соответствие помещений санитарно-гигиеническим требованиям), эстетическое оформление помещений, техническая оснащенность мест специалистов;

-компетентность специалистов в вопросах оказания муниципальной услуги (грамотное предоставление консультаций и прием документов, точность обработки данных, правильность оформления документов), культура обслуживания;

-соответствие требованиям настоящего регламента, в т.ч. строгое соблюдение последовательности и сроков выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги;

-результаты служебных проверок;

-эффективность и своевременность рассмотрения заявлений, обращений и жалоб граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, Белгородской области, документом, удостоверяющим право гражданина на получение муниципальных услуг, является универсальная электронная карта.

       Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги с использованием универсальной электронной карты в порядке и в сроки, установленные законодательством.

       Заявление, которое подается в форме электронного документа, подписывается тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением муниципальной услуги законодательством Российской Федерации. В заявлении Заявитель может указать просьбу о направлении ему информации по вопросу предоставления услуги в электронной форме или по почте. 

       Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, заявитель вправе представить в форме электронных документов, если данный вид представления документов не запрещен действующим законодательством. При предоставлении документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, в форме электронных документов заявителем осуществляется подача документов с использованием универсальной электронной карты, а также электронных приложений универсальной электронной карты.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах.
3.1. Предоставление муниципальной услуги, в части предоставления служебного жилого помещения специализированного жилищного фонда Валуйского городского округа включает в себя следующие административные процедуры:
-рассмотрение жилищной комиссией при администрации Валуйского городского округа ходатайства руководителя организации и заявления гражданина о принятии его на учет, в качестве нуждающегося в служебном жилом помещении специализированного жилищного фонда; 
-постановка на учет и ведение учета граждан, нуждающихся в служебных жилых помещениях специализированного жилищного фонда;
-рассмотрение Советом депутатов Валуйского городского округа ходатайства руководителя соответствующей организации, либо органа местного самоуправления, заинтересованного в выполнении мероприятия, о выделении служебного жилого помещения гражданину, направленного на имя председателя Совета депутатов Валуйского городского округа, с обоснованием предоставления служебного жилого помещения и указанием условий характера трудовых отношений с гражданином, а также выписки из протокола заседания жилищной комиссии при администрации Валуйского городского округа о принятии на учет гражданина, нуждающегося в служебном жилом помещении  специализированного жилищного фонда Валуйского городского округа.

-подготовка договора найма служебного жилого помещения специализированного жилищного фонда Валуйского городского округа.

Блок- схема предоставления муниципальной услуги указана в приложении №1 к настоящему административному регламенту.
3.2. Предоставление муниципальной услуги, в части предоставления специализированного жилого помещения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, включает в себя следующие административные процедуры:

-рассмотрение на заседании жилищной комиссии при администрации Валуйского городского округа заявления гражданина о предоставлении специализированного жилого помещения, отнесенного к виду жилых помещений для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

-подготовка договора найма специализированного жилого помещения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей. 

Блок- схема предоставления муниципальной услуги указана в приложении №2 к настоящему административному регламенту.
3.1.1. Рассмотрение жилищной комиссией при администрации Валуйского городского округа ходатайства руководителя организации и заявления гражданина о принятии его на учет, в качестве нуждающегося в служебном жилом помещении специализированного жилищного фонда.
Ходатайство руководителя организации и заявление гражданина о принятии его на учет рассматривается на жилищной комиссии при администрации Валуйского городского округа (далее- жилищная комиссия). По результатам рассмотрения заявления и представленных гражданином документов, жилищной комиссией принимается решение о принятии гражданина на учет или об отказе в принятии его на учет.

Комиссия отказывает в постановке на учет заявителю при наличии оснований, указанных в п. 2.8.1 настоящего административного регламента.

        3.1.2. Постановка на учет и ведение учета граждан, нуждающихся в служебных жилых помещениях специализированного жилищного фонда.

        3.1.2.1. Ведение учета граждан, нуждающихся в служебных жилых помещениях специализированного жилищного фонда Валуйского городского округа осуществляется подотделом по реализации целевых программ и жилищным вопросам. 
Срок рассмотрения заявления гражданина о принятии его на учет не должен превышать 30 дней со дня поступления заявления и приложенных к нему документов в Уполномоченный орган.

На каждого гражданина, принятого на учет, заводится учетное дело, в котором содержатся все необходимые документы, явившиеся основанием для постановки его на учет.

3.1.2.2. Основанием для снятия с учета гражданина являются:

-заявление гражданина о снятии с учета;

-прекращение трудовых отношений, увольнение со службы;

-изменение жилищных условий, в результате которых утрачены основания для принятия на учет, в том числе получение, приобретение жилья любого вида собственности;

-выявления в представленных документах, сведений, не соответствующих действительности и послуживших основанием принятия на учет, а также неправомерных действий должностных лиц при решении вопроса о принятии на учет;

-предоставление жилого помещения по договору найма служебного жилого помещения.

Решение о снятии с учета гражданина, в качестве нуждающегося в служебном жилом помещении специализированного жилищного фонда Валуйского городского округа принимается жилищной комиссией. 

 Решение о снятии с учета гражданина в качестве нуждающегося в служебном жилом помещении специализированного жилищного фонда Валуйского городского округа должно быть принято жилищной комиссией не позднее чем в течение тридцати рабочих дней со дня выявления обстоятельств, являющихся основанием для принятия такого решения.

Решение о снятии с учета гражданина в качестве нуждающегося в служебном жилом помещении специализированного жилищного фонда Валуйского городского округа доводится до сведения гражданина, в отношении которого принято такое решение, в срок, не превышающий трех рабочих дней со дня утверждения его постановлением Уполномоченного органа.

3.1.3. Рассмотрение Советом депутатов Валуйского городского округа ходатайства руководителя соответствующей организации, либо органа местного самоуправления заинтересованного в выполнении мероприятия, о выделении служебного жилого помещения гражданину, направленного на имя председателя Совета депутатов Валуйского городского округа, с обоснованием предоставления служебного жилого помещения и указанием условий характера трудовых отношений с гражданином, а также выписки из протокола заседания жилищной комиссии при администрации Валуйского городского округа о принятии на учет гражданина, нуждающегося в служебном жилом помещении специализированного жилищного фонда Валуйского городского округа.
Совет депутатов Валуйского городского округа принимает решение о предоставлении служебного жилого помещения специализированного жилищного фонда Валуйского городского округа или об отказе в его предоставлении по результатам рассмотрения ходатайства руководителя соответствующей организации, либо органа местного самоуправления, направленного на имя председателя Валуйского городского округа с приложением выписки из Протокола заседания жилищной комиссии при администрации Валуйского городского округа о принятии на учет гражданина нуждающегося в служебном жилом помещении.

Решение о предоставлении гражданину служебного жилого помещения специализированного жилищного фонда Валуйского городского округа, либо отказ в его предоставлении принимается на ближайшем заседании Совета депутатов Валуйского городского округа.

3.1.4. Подготовка и подписание договора найма служебного жилого помещения специализированного жилищного фонда Валуйского городского округа.
3.1.4.1. Договор найма служебного жилого помещения заключается на основании решения Совета депутатов Валуйского городского округа.
Типовой договор найма служебного жилого помещения утвержден Постановлением Правительства РФ от 26.01.2006 N 42 "Об утверждении Правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений".

Ответственный специалист Отдела готовит проект договора в 2-х экземплярах, производит необходимые согласования.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.
3.1.4.2. Основанием для возврата проекта договора исполнителю на доработку является:

-оформление проекта договора с нарушением норм действующего законодательства;

-необходимость исправления грамматических и (или) орфографических ошибок;

-наличие логических ошибок;

-необходимость внесения уточнений, в том числе изменений редакционного характера.

После устранения выявленных нарушений, если таковые имеются, ответственный специалист в порядке делопроизводства передает проект договора на этап согласования, с которого документ был возвращен на доработку.
3.1.4.3. Результатом административной процедуры является договор найма служебного жилого помещения специализированного жилищного фонда Валуйского городского округа, подписанный главой администрации Валуйского городского округа и заявителем.
3.2.1. Рассмотрение на заседании жилищной комиссии при администрации Валуйского городского округа заявления гражданина о предоставлении специализированного жилого помещения, отнесенного к виду жилых помещений для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.
3.2.1.1. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является поступление ответственному исполнителю подотдела по реализации целевых программ и жилищным вопросам следующих документов:

-заявления гражданина о предоставлении специализированного жилого помещения, отнесенного к виду жилых помещений, предназначенных для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

-копию документа, удостоверяющего личность заявителя.
3.2.1.2. При поступлении документов, указанных п. 2.6.2 настоящего административного регламента, ответственный специалист 
подотдела по реализации целевых программ и жилищным вопросам осуществляет их рассмотрение на предмет комплектности, соответствия по форме, составу и содержанию требованиям действующего законодательства, а также оснований для отказа в выполнении административного действия. 
3.2.1.3. Если представлен неполный комплект документов, ответственный специалист осуществляет подготовку, визирование, подписание и отправку заявителю письма, к которому прилагается направленный заявителем комплект документов.

В письме содержатся разъяснения о возможности повторно представить заявление с приложением необходимого комплекта документов.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

3.2.1.4. Основаниями для отказа в предоставлении специализированного жилого помещения, отнесенного к виду жилых помещений предназначенных для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей являются основания, предусмотренные пунктом 2.8.2  настоящего административного регламента.

3.2.1.5. Зарегистрированное заявление с документами, указанными в пункте 2.6.2 настоящего регламента рассматривается на ближайшем заседании жилищной комиссии при администрации Валуйского городского округа, где принимается решение о предоставлении заявителю специализированного жилого помещения, отнесенного к виду жилых помещений, предназначенных для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, либо об отказе в предоставлении специализированного жилого помещения, отнесенного к виду жилых помещений предназначенных для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.
3.2.2. Подготовка и подписание договора найма специализированного жилого помещения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей

3.2.2.1. После принятия решения жилищной комиссией при администрации Валуйского городского округа о предоставлении специализированного жилого помещения, отнесенного к виду жилых помещений предназначенных для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей Валуйского городского округа, специалист подотдела по реализации целевых программ и жилищным вопросам осуществляет подготовку договора найма специализированного жилого помещения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

Ответственный специалист подотдела по реализации целевых программ и жилищным вопросам готовит проект договора в 2-х экземплярах, производит необходимые согласования.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

3.2.2.2. Основанием для возврата проекта договора исполнителю на доработку является:

-оформление проекта договора с нарушением норм действующего законодательства;

-необходимость исправления грамматических и (или) орфографических ошибок;

-наличие логических ошибок;

-необходимость внесения уточнений, в том числе изменений редакционного характера.

После устранения выявленных нарушений, если таковые имеются, ответственный специалист в порядке делопроизводства передает проект договора на этап согласования, с которого документ был возвращен на доработку.

3.2.2.3. Результатом административной процедуры является договор найма специализированного жилого помещения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подписанный главой администрации Валуйского городского округа и заявителем.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к порядку предоставления муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы по вопросам экономического развития- начальником управления муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации Валуйского городского округа.
4.2. В целях осуществления руководителем Уполномоченного органа текущего контроля за предоставлением муниципальной услуги руководитель структурного подразделения Уполномоченного органа, обеспечивающего предоставление муниципальной услуги, еженедельно (на оперативных совещаниях) докладывает руководителю Уполномоченного органа о результатах предоставления муниципальной услуги.
4.3. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к порядку предоставления муниципальной услуги, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется также путем проведения проверок.
Периодичность и сроки осуществления плановых проверок устанавливаются планами работы Уполномоченного органа.

Внеплановые проверки качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения административного регламента могут проводиться по инициативе главы администрации Валуйского городского округа.
Для проведения проверки формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица Уполномоченного органа.
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений соблюдения положений административного регламента виновные должностные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий и (или) бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги во внесудебном и судебном порядке.

5.2. Заявитель вправе обжаловать действия или бездействие должностных лиц путем направления жалобы в администрацию Валуйского городского округа.
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Валуйского городского округа, единого портал 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) Отдела, 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 орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 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 течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 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 частью 1 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации порядка предоставления государственных и муниципальных услуг», незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
6. Внесение изменений в Регламент
Внесение изменений в настоящий административный регламент осуществляется в случае:

- изменения федерального и регионального законодательства;

- изменения структуры органов местного самоуправления;

-предложений федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти Белгородской
 области и государственных органов Белгородской области, основанных на результатах анализа, практики применения административных регламентов;

- применения утвержденного стандарта муниципальной услуги, требующего пересмотра административных процедур административного регламента. 

Приложение №1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление жилых помещений

 муниципального специализированного 

жилого фонда» 

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги, в части предоставления служебного жилого помещения специализированного жилищного фонда
















Приложение №2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление жилых помещений

 муниципального специализированного 

жилого фонда» 

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги, в части предоставления специализированного жилого помещения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей













Предоставление заявителем документов, указанных в п. 2.6.1 административного регламента














 


реклрекламной 





Рассмотрение жилищной комиссией ходатайства руководителя организации и заявления гражданина о принятии его на учет в качестве нуждающегося в служебном жилом помещении специализированного жилищного фонда





Отказ в постановке на учет заявителю, при наличии оснований, указанных в п. 2.8.1 административного регламента





Постановка на учет гражданина, в качестве нуждающегося в служебном жилом помещении специализированного жилищного фонда








Снятие с учета по основаниям, указанным в п. 3.1.1.2. административного регламента





Рассмотрение Советом депутатов Валуйского городского округа ходатайства о выделении служебного жилого помещения, а также выписки и протокола заседания жилищной комиссии о принятии на учет гражданина, нуждающегося в служебном жилом помещении специализированного жилищного фонда Валуйского городского округа





 


реклрекламной 





Отказ в предоставлении гражданину служебного жилого помещения специализированного жилищного фонда





Принятие Советом депутатов Валуйского городского округа решения о предоставлении гражданину служебного жилого помещения специализированного жилищного фонда





Подготовка и подписание договора найма служебного жилого помещения специализированного жилищного фонда








Предоставление заявителем документов, указанных в п. 2.6.2 административного регламента














 


реклрекламной 





Отказ в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в п. 2.8.2 административного регламента


 








Рассмотрение жилищной комиссией при администрации Валуйского городского округа заявлений граждан, указанных в п.1.2 регламента, с приложенными документами

















 


реклрекламной 





Подготовка и подписание договора найма специализированного жилого помещения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей
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