	АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ОМУТНИНСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ОМУТНИНСКОГО РАЙОНА КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	013.02.2013
	
	№
	47

	г. Омутнинск


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений, оформление разрешения на вселение в жилые помещения муниципального специализированного жилищного фонда администрации муниципального образования Омутнинское городское поселение Омутнинского района Кировской области»
На основании Федерального Закона от 06.10.2003 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» № 131-ФЗ, Федерального Закона от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» № 210-ФЗ, Устава Омутнинского городского поселения администрация Омутнинского городского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения». Прилагается.
2. Опубликовать настоящее постановление в сборнике основных муниципальных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования Омутнинское городское поселение Омутнинского района Кировской области и разместить на официальном сайте Омутнинского городского поселения.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления  оставляю за собой.

Глава администрации

Омутнинского городского поселения                                                      С.Г. Баландин
ПОДГОТОВЛЕНО:
Ведущий специалист юридического

отдела администрации Омутнинского 

городского поселения                                                                                В.А. Чикилева

СОГЛАСОВАНО:
Зав. сектором архитектуры и 

градостроительства

администрации Омутнинского 

муниципального района
                                                                    Ф.А. Головешкина
Зав. юридическим отделом администрации

Омутнинского городского поселения                                                     Е.Б. Волкова

                     УТВЕРЖДЕН:

                     постановлением главы 

                     администрации Омутнинского     

                     городского поселения                  

                     Омутнинского района Кировской

                     области 

                                                                                от  13.02.2013  № 47
Административный регламент

Предоставление жилых помещений, оформление разрешения на вселение в жилые помещения муниципального специализированного

жилищного фонда администрации муниципального образования Омутнинское городское поселение Омутнинского района Кировской области
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

            Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений, оформление разрешения на вселение в жилые помещения муниципального специализированного жилищного фонда администрации муниципального образования Омутнинское городское поселение Омутнинского района Кировской области» (далее - Административный регламент), устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению  гражданам жилых помещений, оформление разрешения на вселение в жилые помещения муниципального специализированного жилищного фонда.
1.2.Круг заявителей

      Получателями служебных жилых помещений являются (далее – Заявители):

     Граждане в связи с характером их трудовых отношений с органом государственной власти, органом местного самоуправления, государственным унитарным предприятием, государственным или муниципальным учреждением, в связи с прохождением службы, в связи с назначением на государственную должность Российской Федерации или государственную должность субъекта Российской Федерации либо в связи с избранием на выборные должности в органы государственной власти или органы местного самоуправления.

2. Получателями жилых помещений маневренного фонда являются:

    а) Граждане в связи с капитальным ремонтом или реконструкцией дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые ими по договорам социального найма;

    в) Граждане, утративших жилые помещения в результате обращения взыскания на эти жилые помещения, которые были приобретены за счет кредита банка или иной кредитной организации либо средств целевого займа, предоставленного юридическим лицом на приобретение жилого помещения, и заложены в обеспечение возврата кредита или целевого займа, если на момент обращения взыскания такие жилые помещения являются для них единственными;

    г) Граждане, у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств;

    д) Иные граждане в случаях, предусмотренных законодательством.

1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

             1.3.1.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги  размещается в открытой и доступной форме:  

            - на официальном  сайте администрации Омутнинского городского поселения (адрес сайта www.omutninsk-adm.ru);

           - в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru); 

   - в информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области» (http://43.gosuslugi.ru/pgu/); 

   -    посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (при его наличии);

             - на информационных стендах, на которых размещаются информационные материалы, которые включают в себя:


а) образцы заполнения заявлений;


б) перечень документов, предоставляемых заявителями, необходимых для получения муниципальной услуги;


в) выписки из федеральных и муниципальных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;


г) блок –  схему порядка предоставления муниципальной услуги (Приложение №1) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги. 


1.3.2.Непосредственным исполнителем  муниципальной услуги является администрация муниципального образования Омутнинское  городское поселение Омутнинского района Кировской области (далее - администрация Омутнинского городского поселения).

Место нахождения  администрации Омутнинского городского поселения:  индекс 612740, Кировская  область,   Омутнинский  район, г. Омутнинск, ул. Комсомольская, д. 9. Дополнительный офис: Кировская область, город Омутнинск, ул. Володарского, д. 38.
График работы администрации  Омутнинского городского поселения:

	Дни недели
	Время приема

	Понедельник 
	с 08.00 до 17.15, перерыв с 12.00 до 13.00

	Вторник 
	с 08.00 до 17.15, перерыв с 12.00 до 13.00

	Среда 
	с 08.00 до 17.15, перерыв с 12.00 до 13.00

	Четверг 
	с 08.00 до 17.15, перерыв с 12.00 до 13.00

	Пятница 
	с 08.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


          Телефон администрации Омутнинского городского поселения для  справок: 8 (83352) 2-39-73, 2-20-48.
            Адрес электронной почты администрации Омутнинского городского поселения: moomut@mail.ru. 

        1.3.3. Участвующие организации  в предоставлении  муниципальной  услуги: отделение УФМС России по Кировской области в Омутнинском районе, Омутнинский межрайонный отдел ЗАГС; Омутнинское бюро технической инвентаризации; Управление федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кировской области (Управление Росреестра по Кировской области) Омутнинский филиал. 

    а) место нахождение отделения УФМС России по Кировской области в Омутнинском районе:  612740, Кировская область, Омутнинский район, город Омутнинск, ул. Володарского д.38.
          График работы: (при подаче документов):

	Дни недели
	Время приема

	Понедельник 
	с 09.00 до 12.00

	Вторник 
	с 09.00 до 12.00

	Среда 
	с 16.00 до 19.00

	Четверг 
	

	Пятница 
	с 09.00 до 12.00

	Суббота
	 с 09.00 до 12.00

	Воскресенье
	выходной


            График работы:  (при выдаче документов):

	Дни недели
	Время приема

	Понедельник 
	с 16.00 до 17.00

	Вторник 
	с 16.00 до 17.00

	Среда 
	с 16.00 до 19.00

	Четверг 
	

	Пятница 
	с 15.00 до 16.00

	Суббота
	 с 09.00 до 12.00

	Воскресенье
	выходной


         Справочные телефоны:  (83352) 2-44-25.

         Электронный адрес: fms43.ru. 

   б) место нахождения Омутнинского межрайонного отдела ЗАГС:  612740, Кировская область, Омутнинский район, город Омутнинск, ул. Юных Пионеров д.27.
          График работы: 

	Дни недели
	Время приема

	Понедельник 
	с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Вторник 
	с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Среда 
	с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Четверг 
	с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Пятница 
	с 08.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


           Справочные телефоны:  (83352) 2-40-30.

           Электронный адрес: Управление записи актов гражданского состояния (ЗАГС) Кировской области: zags@akov.ru.

          в)  место нахождения Омутнинского бюро технической инвентаризации: 612740, Кировская область, Омутнинский район, город Омутнинск, ул. Коковихина д.26.
          График работы:

	Дни недели
	Время приема

	Понедельник 
	с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Вторник 
	с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Среда 
	с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Четверг 
	с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Пятница 
	с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Суббота
	с 09.00 до 15.00

	Воскресенье
	выходной


           Справочные телефоны:  8(83352) 2-39-96, 2-39-76.

          г)  место нахождения управления федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кировской области (Управление Росреестра по Кировской области) Омутнинский филиал: 612740, Кировская область, Омутнинский район, город Омутнинск, ул. Коковихина д.37 «а».
                График работы:

	Дни недели
	Время приема

	Понедельник 
	с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Вторник 
	с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Среда 
	с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Четверг 
	с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Пятница 
	с 08.00 до 16.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


           Справочные телефоны:  8(83352) 2-24-16, 2-01-91.

            Электронный адрес: 43_upr@rosreestr.ru. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование  муниципальной  услуги

      Предоставление жилых помещений, оформление разрешения на вселение в жилые помещения муниципального специализированного жилищного фонда администрацией Омутнинского городского поселения Омутнинского района Кировской области.
2.2.Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

         Муниципальная услуга предоставляется администрацией  Омутнинского городского поселения,  а также участвующими организациями: отделение УФМС России по Кировской области в Омутнинском районе, Омутнинским межрайонным отделом ЗАГС; Омутнинским бюро технической инвентаризации; Управлением  федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кировской области (Управление Росреестра по Кировской области) Омутнинский филиал.
2.3.Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1.  Конечным результатом предоставления заявителям муниципальной услуги является:

- в случае принятия решения о предоставлении заявителям жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда (маневренного, служебного) – предоставление гражданам жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда (маневренного, служебного);

- в случае принятия решения об отказе в предоставлении заявителям жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда (маневренного, служебного) заявителям направляется распоряжение администрации Омутнинского городского поселения об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда (маневренного, служебного).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

       - общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней со дня поступления заявления в администрацию Омутнинского городского поселения.

2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии  со  следующими  нормативными  правовыми  актами:

          - Конституцией Российской Федерации;

          - Жилищным Кодексом Российской Федерации;

      - Федеральным законом "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации" № 189-ФЗ от 29.12.2004 г.;

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

        - Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, № 19, ст.2060);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 26.01.2006 № 42 «Об утверждении правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищном фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений» (текст Постановления опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации, 06.02.2006, № 6, ст.697).

    -  Постановлением Правительства РФ «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» №47 от 28.01.2006 г.; 
  - Уставом  муниципального образования  Омутнинское городское поселение Омутнинского района Кировской области;

- иными нормативными правовыми актами. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

         2.6.1. Для предоставления жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда Омутнинского городского поселения гражданин предоставляет в администрацию следующие документы:


1. При предоставлении жилых помещений в  служебных жилых помещениях:


1) заявление о предоставлении жилого помещения (приложение 2);


2)документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи;


3)документы о наличии родственных отношений;


4)справка о лицах зарегистрированных по месту жительства заявителя;


5)документ,  на основании которого  заявитель и члены его семьи используют жилое помещение, где они проживают  на момент подачи заявления;


6)справка организации, уполномоченной на  ведение государственного технического учета и технической документации, органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество, на заявителя и членов его семьи  об отсутствии   сведений о регистрации прав  на недвижимое имущество в Омутнинском городском поселении;


7) копия трудовой книжки либо контракт. 


2.  При предоставлении жилых помещений маневренного жилищного фонда:

1)заявление (приложение №3);

2)документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи;

3)документы о наличии родственных отношений (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, судебные решения о признании членом семьи и иные документы);

4)документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи;

5)справка организации, уполномоченной на ведение государственного технического учета и технической документации, органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество в Омутнинском городском поселении;

6)документы, подтверждающие конкретные основания предоставления жилых помещений маневренного фонда:

7) документы, удостоверяющие, что единственное жилое помещение граждан стало непригодным для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств (для граждан, у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств).

         8) копию решения о капитальном ремонте или реконструкции дома, договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда;

        9)копию решения суда об обращении взыскания на жилые помещения;

    Заявитель должен самостоятельно предоставить информацию и документы, указанные в  п.п.1,2,3,4,5,7 п.1; п.п.1,2,3,4,6,7,8,9 п. 2.

   Заявитель вправе предоставить документы, указанные в  п.п. 6 п. 1; п.п. 5. п. 2.

  Документы и сведения, в них содержащиеся не входящие в перечень лично приносимых гражданами, запрашиваются исполнителем в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия в уполномоченных органах в течение 2 рабочих дней со дня представления заявления.

         2.6.2. Все документы (кроме случаев, где указано, что необходимы копии), прилагаемые к заявлению, представляются в подлинниках (для сверки) и в копиях. Сверка производится немедленно путем проставления специалистом, принимающим документы, надписи «Копия верна», с указанием даты заверения копии, проставлением подписи, расшифровки подписи должностного лица (фамилия, имя, отчество сокращенно), после чего подлинники возвращаются гражданину лицом, принимающим документы.

      Документы могут быть представлены заявителем лично, его представителем (законным представителем), направлены по почте или в виде электронного документа, подписанного электронной подписью заявителя, с использованием электронных средств связи.

        В случае направления необходимых документов по почте или в виде электронного документа, подписанного электронной подписью заявителя, с использованием электронных средств связи, оригиналы документов не представляются.

2. 7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

 Исчерпывающий  перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

а) в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, наименование юридического лица направившего обращение, и адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

в) текст письменного обращения не поддается прочтению.

2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в   предоставлении муниципальной услуги

             2.8.1. Основаниями отказа в предоставлении гражданину служебного жилого помещения являются:


2.8.1.1. Несоответствие гражданина нижеследующим требованиям:


а) гражданин должен быть необеспечен  жилыми помещениями в Омутнинском городском поселении;


б) гражданин должен состоять в трудовых отношениях с органами местного самоуправления Омутнинского городского поселения, муниципальными  учреждениями Омутнинского городского поселения,  проходить  службу в подразделениях полиции  Омутнинского городского поселения, проходить службу в рядах вооруженных сил, подразделения которых дислоцируются на территории Омутнинского городского поселения, быть избранным  на выборные должности  в органы местного самоуправления Омутнинского  городского поселения и относится  к следующим категориям  граждан:


-работникам муниципальных учреждений, принятым на работу по приглашению и (или)  замещающим должности по специальностям (профессиям), в которых муниципальное учреждение  испытывает  значительную потребность;


-работникам муниципальных учреждений  в возрасте до 30 лет, окончившим образовательные учреждения среднего профессионального образования  и высшие учебные заведения;


-гражданам, избранным  на выборную должность  в органы местного самоуправления;


- гражданам, замещающим должности муниципальной службы;


- участковым уполномоченным полиции;

       2.8.1.2. Непредставление или представление не в полном объеме документов, указанных в  пункте 2.5. настоящего регламента;
       2.8.1.3. Недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах.

       2.8.2. Основаниями  отказа в предоставлении гражданину  жилого помещения маневренного жилищного фонда являются:

      2.8.2.1. Несоответствие гражданина нижеследующим требованиям:


а) гражданин должен быть необеспечен  жилыми помещениями в Омутнинском  городском поселении;


б) жилые помещения маневренного фонда предназначены для временного проживания:


- граждан в связи с капитальным   ремонтом   или реконструкцией  дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые по договорам социального найма;


-гражданам, у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств;


-гражданам в иных случаях, предусмотренных законодательством;

           2.8.2.2. Непредставление или представление не в полном объеме документов, указанных в пункте 2.5. настоящего регламента;

          2.8.2.3. Недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах.

2.9.Размер платы, взимаемой  с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания

Предоставление муниципальной услуги, осуществляются бесплатно.

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

Время ожидания Заявителя в очереди при подаче заявления и время ожидания в очереди при личном обращении заявителя в администрацию  Омутнинского городского поселения для получения муниципальной услуги,  информации о порядке предоставления муниципальной услуги и сведений о ходе предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации заявления и пакета документов о предоставлении муниципальной услуги

Специалист в течение 2-х рабочих дней обязан зарегистрировать заявление. 

2.12.Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги

В помещениях, в которых принимается Заявитель, вход в здание должен быть оборудован специализированным оборудованием, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски с целью обеспечения условий для реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги. 

Для предоставления муниципальной услуги, должны быть предусмотрены места для информирования Заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов. Места для информирования Заявителей оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. На столах размещаются формы документов. Оформление текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации слабовидящей категорией граждан.

         Рабочее место должностного лица администрации Омутнинского городского поселения, принимающего участие в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером, печатающим и сканирующим устройствам.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух или более Заявителей не допускается.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1.Показателем доступности муниципальной услуги является:

- возможность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги, адресах и справочных телефонах администрации Омутнинского городского поселения, по которым предоставляется муниципальная услуга, в свободном для Заявителя доступе на информационных стендах в помещениях администрации  Омутнинского городского поселения и в сети Интернет;

- возможность направления в администрацию  Омутнинского городского поселения заявления с пакетом документов о предоставлении муниципальной услуги в различных формах: устной, письменной или электронной.

2.13.2. Показателем качества муниципальной услуги является обеспечение администрацией Омутнинского городского поселения объективного, всестороннего и своевременного рассмотрения заявления с пакетом документов, по существу поставленного заявителем вопроса, в установленные Административным регламентом сроки. 

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. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

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

  -   прием и регистрация  документов для предоставления муниципальной услуги,

  -   проверка сведений содержащихся в представленных документах;

   - рассмотрение документов на комиссии по жилищным вопросам при администрации Омутнинского городского поселения (далее - Комиссия);
   - принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;

    - уведомление о принятом решении;

   - выдача гражданину решения  о предоставлении жилого помещения по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда города.

3.2. Первичный прием документов и регистрация.

       Основанием для начала исполнения процедуры приема и регистрации заявления и документов является личное обращение заявителя (либо направление заявления по почте) с комплектом документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги (далее - заявление и документы).

       Специалист администрации, ответственный за прием заявления и документов:

   -устанавливает личность заявителя путем проверки документов, удостоверяющих личность;

   - проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из перечня документов, установленного в пункте 2.5. настоящего Административного регламента.

  - при установлении фактов отсутствия либо несоответствия представленных документов требованиям  согласно перечню, установленному в п.2.5. настоящего Административного регламента,  возвращает заявителю представленные заявление и документы для устранения обстоятельств, препятствующих их приему.

   - в  случае соответствия представленных заявления и документов требованиям,  регистрирует заявление в журнале регистрации документов; 

    - сообщает Заявителю:

 максимальный срок исполнения муниципальной услуги;

 телефон, по которому заявитель в течение срока исполнения муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.

    Максимальный срок выполнения административного действия - 30 минут.

    Результатом административного действия является регистрация заявления и документов либо заключения органа, уполномоченного на проведение государственного контроля и надзора, и направление их секретарю Комиссии, либо возврат заявления и документов Заявителю.

 3.3. Рассмотрение документов на комиссии и проверка сведений, содержащихся в представленных документах

 3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление  документов на Комиссию.

- Комиссия осуществляет проверку представленных документов и определяет наличие либо отсутствие у гражданина права на получение муниципальной услуги.

 - Для решения возложенных на нее задач Комиссия имеет право запрашивать в различных организациях необходимую информацию по вопросам, относящимся к компетенции Комиссии, привлекать в установленном порядке к участию в работе Комиссии представителей заинтересованных органов и организаций.

 -Комиссией принимается решение о возможности выдачи решения о предоставлении жилого помещения в муниципальном жилищном фонде  или об отказе в выдаче решения.

- Общий максимальный срок рассмотрения документов не должен превышать 30 минут на одного гражданина (без учета времени, затраченного на проведение проверки представленных сведений).

 3.3.2. Основанием для начала административной процедуры является представление  документов, требующих  проверки полноты и достоверности указанных в них сведений. Проверка сведений может проводиться путем направления письменного запроса о представлении необходимой информации с обязательным указанием:

 - цели запроса;

 - данных о физическом лице, в отношении которого делается запрос;

 - перечня запрашиваемых документов или сведений;

   В случае выявления оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги секретарь Комиссии подготавливает проект письма заявителю об отказе в исполнении муниципальной услуги с обоснованием причин отказа, которое подписывается председателем Комиссии

3.4.Принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. По результатам проверки и рассмотрения, представленных документов, при условии их соответствия предъявляемым требованиям и полной комплектности Специалистом администрации в течение трех дней готовится проект распоряжения главы администрации Омутнинского городского поселения о предоставлении Заявителям жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда (маневренного, служебного), либо об отказе в предоставлении жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда (маневренного, служебного).

   Специалист в течение трех рабочих дней со дня подготовки проекта распоряжения главой администрации Омутнинского городского поселения уведомляет Заявителя о предоставлении специализированного жилого помещения либо об отказе в предоставлении специализированного жилого помещения.

3.4.2. После принятия распоряжения главой администрации Омутнинского городского поселения о предоставлении гражданам жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда (маневренного, служебного)  либо об отказе в предоставлении специализированного жилого помещения заявителю выдается на руки копия распоряжения,  в котором он лично расписывается.

3.5 Выдача распоряжения о предоставлении жилого помещения  муниципального специализированного  жилищного фонда.

         В случае принятия положительного решения  о предоставлении  жилого помещения  муниципального специализированного жилищного фонда гражданину выдается  на руки распоряжение, в котором он лично расписывается, и заключается договор найма муниципального специализированного жилищного фонда:

3.5.1.  Договор найма жилого помещения маневренного фонда заключается на период:

1) до завершения капитального ремонта или реконструкции дома;

2) до завершения расчетов с гражданами, утратившими жилые помещения в результате обращения взыскания на них, после продажи жилых помещений, на которые было обращено взыскание;

3) до завершения расчетов с гражданами, единственное жилое помещение которых стало непригодным для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств, в порядке, предусмотренном Жилищным кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, либо до предоставления им жилых помещений государственного или муниципального жилищного фонда в случаях и в порядке, которые предусмотрены Жилищным кодексом Российской Федерации.

      Истечение периода, на который заключен договор найма жилого помещения маневренного фонда, является основанием прекращения данного договора.

     Решение о предоставлении служебного жилого помещения (жилого помещения в общежитии) принимается органом местного самоуправления по месту нахождения предприятия (учреждения) по ходатайству руководства предприятия (учреждения).

3.5.2. Договор найма служебного жилого помещения   заключается на период трудовых отношений, выполнения работы в муниципальном учреждении или предприятии, органах местного самоуправления, нахождения на выборной должности. Прекращение трудовых отношений либо пребывания на выборной должности в органах местного самоуправления является основанием расторжения договора найма служебного жилого помещения.

IV. Формы контроля  за исполнением административного регламента

4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением уполномоченными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений.

          Контроль над исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляется главой администрации  Омутнинского городского поселения.
Глава администрации  Омутнинского городского поселения, вправе:

- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

- в случае выявления нарушений требований настоящего Административного регламента требовать устранения таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

- назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги.

Персональная ответственность должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в его должностной инструкции.

Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента.

         4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

         4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок.

         4.2.2. Плановые проверки проводятся на основании утвержденного главой администрации Омутнинского городского поселения годового плана работы не чаще, чем один раз в течение года.

          4.2.3. Основанием для проведения внеплановой проверки является поступление в администрацию Омутнинского городского поселения заявления, выраженного в письменной или электронной форме, связанное с нарушение прав заявителя или нарушением уполномоченными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 


4.2.4. Предметом проверки является соблюдение уполномоченными должностными лицами в процессе предоставления муниципальной услуги положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2.5. Проверка проводится на основании распоряжения главы администрации Омутнинского городского поселения, в котором указываются: 

- фамилии, имена, отчества, должности должностных лиц (должностного лица), уполномоченных на проведение проверки, а также привлекаемых к проведению проверки экспертов; 

- цели, задачи, предмет проверки и срок ее проведения; 

-подлежащие проверке требования, установленные Административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требования к предоставлению муниципальной услуги; 

- сроки проведения и перечень мероприятий по контролю, необходимых для достижения целей и задач проведения проверки; 

- даты начала и окончания проведения проверки.

4.2.6. В случае выявления при проведении проверки нарушений, глава администрации Омутнинского городского поселения принимает меры по контролю за устранением выявленных нарушений, их предупреждению, а также меры по привлечению уполномоченных должностных лиц, допустивших выявленные нарушения, к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

         4.3. Ответственность уполномоченных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.


Уполномоченные должностные лица несут ответственность за:


- выполнение административных процедур (действий) в соответствии с Административным регламентом;


- соблюдение последовательности действий, определенных административными процедурами, и сроков их выполнения, установленных Административным регламентом;


- достоверность, качество и полноту информации, предоставляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Омутнинского городского поселения, а также уполномоченных должностных лиц

 5.1.Действия (бездействие) и решения должностных лиц, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.

5.2.Досудебный порядок обжалования. 

5.2.1.Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации.

5.2.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Омутнинского городского поселения.

5.2.3. Жалоба может быть направлена по почте, посредством многофункционального центра (при его наличии), либо региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.4.Жалоба должна содержать:

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

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

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

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением, 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.

5.2.5.Жалоба, поступившая в администрацию  Омутнинского 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 Омутнинского городского поселения, должностного лица администрации Омутнинского городского поселения, в приеме документов у заявителя – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации или иной срок в случаях, установленных Правительством Российской Федерации.

5.2.6. По результатам рассмотрения жалобы администрация Омутнинского городского поселения принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.8. Ответ на жалобу администрация Омутнинского городского поселения не дается в следующих случаях, если:


- в письменной жалобе не указаны: фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 


- при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;


- текст письменной жалобы не поддается прочтению;


- в письменной жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы  по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;


- ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.2.9.  Администрацией Омутнинского городского поселения рассмотрение  жалобы приостанавливается в случае принятия жалобы к рассмотрению судом и обращения того же заявителя с аналогичной жалобой в администрацию Омутнинского городского поселения, до вступления решения суда в законную силу.

5.3. Судебный порядок обжалования.

5.3.1. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной  услуги, действия (бездействие) должностных лиц в судебном порядке.

5.3.2. Порядок подачи, рассмотрения и  разрешения жалоб, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

______________

Приложение № 1

к административному регламенту  

БЛОК-СХЕМА

 Последовательности действий при предоставлении  муниципальной услуги

 «Предоставление жилых помещений, оформление разрешения на вселение в жилые помещения муниципального специализированного

жилищного фонда администрации муниципального образования Омутнинское городское поселение Омутниского района Кировской области»
	Прием, проверка и регистрация заявления и предоставленных документов



	Формирование дела и проверка сведений



	Рассмотрение документов жилищной комиссией









Приложение № 2

к административному регламенту  

                                                                     Главе администрации Омутнинского
                                                                     городского поселения

                                                                     Баландину Сергею Георгиевичу
                                                                      от ___________________________ 

                                                                      прожив.______________________ 

                                                                       ______________________________ 

                                                                      тел. ___________________________  

                                           З А Я В Л Е Н И Е


Прошу предоставить мне_______________________________(жилое помещение в общежитии, служебное жилое помещение), расположенное по адресу : ________________________________________________________________ 

 в связи с трудовыми отношениями с ________________________________  _________________________________________________  ( наименование, учреждения, предприятия, органа власти и пр.) на следующий состав семьи:

 1.____________________________________________________ 

 2.____________________________________________________ 

 3.____________________________________________________ 

«_____» ____________________ 20__ г.

_____________________________               _____________________________ 

                    (подпись)                                                      ( расшифровка подписи)

Приложение № 3                                                                                                                                  к административному регламенту
                                                                    Главе администрации Омутнинского
                                                                    городского поселения
                                                                    Баландину Сергею Георгиевичу
                                                                    от ___________________________ 

                                                                     прожив. _______________________ 

                                                                     тел.___________________________ 

                                             З А Я В Л Е Н И Е 


Прошу предоставить мне жилое помещение  муниципального маневренного фонда  на состав семьи :
1._______________________________________________________ 

2.________________________________________________________ 

3.________________________________________________________ 

в связи с тем, что_________________________________________________ 
________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

         ( указать обстоятельства, являющиеся основанием предоставления

                        жилого помещения маневренного фонда)

«_____» _________________ 20__ г.

 __________________________                  _____________________________ 

               ( подпись)                                                           (расшифровка подписи)

Подписи совершеннолетних членов семьи:

______________________________              ____________________________ 

            ( подпись)                                                                     ( расшифровка подписи)

_____________________________                _____________________________ 

               ( подпись)                                                                  ( расшифровка подписи)
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Заключение договора найма специализированного жилого помещения 





Уведомление заявителя об отказе в предоставлении специализированного жилого помещения





Подготовка и принятие Распоряжения о предоставлении  специализированного жилого помещения  





Подготовка и принятие Распоряжения об отказе в предоставлении специализированного жилого помещения








