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АДМИНИСТРАЦИИЯ
ПРОВИДЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	от 20 января 2011 г.
	№ 13   
	п. Провидения


	Об утверждении Административного регламента по предоставлению  муниципальной услуги 
«Предоставление специализированного жилья»



В соответствии  с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Провиденского муниципального района от 07.06.2010 г. № 183 «Об утверждении Положения о порядке формирования, ведения и использования реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) исполнительными органами местного самоуправления Провиденского муниципального района и подведомственными им учреждениями», администрация Провиденского муниципального района 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление специализированного  жилья»
          2.     Контроль за исполнением настоящего постановления  оставляю за собой.
Первый заместитель

главы администрации                                                                             С.А. Дацко

Подготовлено:




                                 Курочкина О.И.

Согласовано:






                                                                                                                       

                                                                                                        Красикова Е.А.

                                                                                                         Рекун Д.В.

                                                                                                         Медведев А.В.




Разослано дело: ОПУ, УПП П и Т 

	Утвержден постановлением администрации Провиденского муниципального района 

от 20 января 2011 года № 13


Административный регламент 

Управления Промышленной политики продовольствия и торговли Администрации Провиденского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление специализированного жилья»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент Управления промышленной политики продовольствия и торговли Администрации Провиденского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление специализированного жилья» (далее - Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий получателя муниципальной услуги при предоставлении служебных жилых помещений специализированного жилищного фонда.

1.2. Муниципальную услугу предоставляет исполнительно-распорядительный орган местного самоуправления – Администрация Провиденского муниципального района (далее – Администрация).

В процессе предоставления муниципальной услуги предусмотрено взаимодействие Администрации Провиденского муниципального района с администрацией городского поселения Провидения.

Обязательным условием предоставления муниципальной услуги является обращение граждан в следующие органы и организации:

· учреждение, с которым гражданин состоит в трудовых отношениях;

· Управление Федеральной регистрационной службы;

· Паспортно-визовая служба.  

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Жилищным кодексом Российской Федерации, Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 января 2006 года № 42 «Об утверждении правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых, Постановлением совета депутатов Провиденского муниципального района от 27.04.2006 года № 158 «Об утверждении Положения «О порядке предоставления  жилых помещений специализированного жилищного фонда Провиденского муниципального района», Распоряжением главы администрации Провиденского муниципального района  "О новом составе общественной комиссии по жилищным вопросам".
1.4. Административный регламент регулирует процедуру предоставления служебных жилых помещений специализированного жилищного фонда Провиденского муниципального района, результатом которой является:

· в случае принятия решения о предоставлении служебного жилого помещения, выдача документа, подтверждающего принятие решения о предоставлении жилого помещения и заключение договора найма специализированного жилого помещения с гражданином, которому предоставляется такое помещение;

· в случае принятия решения об отказе в предоставлении служебного жилого помещения, выдача документа, подтверждающего принятие решения об отказе в предоставлении жилого помещения с указанием основания для отказа.

1.5. Заявителями на муниципальную услугу могут быть работники указанные в Положении «О порядке предоставления  жилых помещений специализированного жилищного фонда Провиденского муниципального района».

 От имени заявителя может выступать другое физическое лицо, имеющее право в силу наделения его заявителем полномочиями выступать от имени заявителя, в порядке установленном законодательством Российской Федерации.

2. Требования к порядку предоставления

муниципальной услуги

 Порядок информирования по предоставлению муниципальной услуги

2.1.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня подачи заявления в Администрацию с необходимым пакетом документов, в том числе:

-  прием и регистрация документов на оказание муниципальной услуги - не более 1 часа; 

- рассмотрение заявления Главой Администрации Провиденского муниципального района и направление пакета документов заявителя специалисту Управления промышленной политики продовольствия и торговли для установления соответствия представленных документов установленным требованиям – не более 3 дней;

- рассмотрение документов специалистом Управления промышленной политики продовольствия и торговли для установления права на муниципальную услугу – не более 3 дней;

-  проведение проверок представленных заявителем сведений – не более 15 дней;

- принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги – не более 1 дня;

-  уведомление заявителя о принятом решении либо  отказе в предоставлении муниципальной услуги – не более 7 дней;

- регистрация решения о предоставлении специализированного жилого помещения – не более 3 часов;

2.2.  Информация о месте нахождения и графике работы по предоставлению муниципальной услуги.

Место нахождения: Управление промышленной политики продовольствия и торговли Администрации Провиденского муниципального района номер кабинета 38, номера телефонов: код 842735 2-22-47, факс 2-24-45;

Почтовый адрес 689251, Чукотский автономный округ, п. Провидения, ул. Набережная Дежнева, 8а;

Электронный адрес Управления промышленной политики продовольствия и торговли Администрации Провиденского муниципального района: e-mail: 

Адрес официального интернет-сайта: provadm.upp@mail.ru
График работы Управления промышленной политики продовольствия и торговли Администрации Провиденского муниципального района по приему заявителей:

	Дни приема
	Время приема

	Понедельник, среда
	9.00 час. - 13.00 час. (перерыв 13.00 час. – 14.30 час.)

	Вторник, четверг
	9.00 час. - 17.00 час. (перерыв 13.00 час. – 14.30 час.)

	Пятница
	9.00 час. – 17.30 час. (перерыв 13.00 час – 14.30 час.)


 Справочные телефоны Управления Администрации: код 842735 2-22-47, факс 2-24-45;

2.3. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно специалистами Управления промышленной политики продовольствия и торговли Администрации Провиденского муниципального района с использованием средств: телефонной связи, электронной почты, Интернета, печатных изданий, на личном приеме.

На официальном интернет-сайте  следующие материалы:

- перечень нормативных правовых документов по предоставлению муниципальной услуги;
- текст Регламента;
-  перечень документов для предоставления муниципальной услуги;

- адрес Управления промышленной политики продовольствия и торговли Администрации Провиденского муниципального района, режим работы, номера телефонов, адрес электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Управления промышленной политики продовольствия и торговли Администрации Провиденского муниципального района подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам.
Информация о ходе предоставления муниципальной улуги доводится специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты и Интернета.

В случае поступления от гражданина запроса на получение письменной консультации специалисты Управления промышленной политики продовольствия и торговли Администрации Провиденского муниципального района обязаны ответить на него в течение 30 дней со дня регистрации запроса. Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и содержат: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.

Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.4. Требования к оборудованию места предоставления муниципальной услуги

- Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении.

-  Здание оборудовано вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу, месте его нахождения, режиме работы, телефонном номере для справок.

-   Информационная табличка размещается рядом с входом так, чтобы ее хорошо видели посетители.

Фасад здания оборудуется осветительными приборами.

- Вход и выход из помещения оборудуется соответствующими указателями с автономными источниками питания.

- В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников.

-     Места предоставления муниципальной услуги оборудуются:

-     информационными стендами;

-     средствами электронной техники;

-     стульями и столами;

- средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

- Рабочее место специалиста оборудуется необходимой функциональной мебелью и телефонной связью.

- В помещении для предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалета) и размещения, в случае необходимости, верхней одежды посетителей, ожидание предполагается в коридоре помещения, оборудованном   местами  для сидения.

- Требования к помещению должны соответствовать санитарно- эпидемиологическим правилам и нормативам.

- Помещение должно быть оснащено системой противопожарной и охранной сигнализации.

- На информационном стенде, расположенном в хорошо просматриваемом месте размещается следующая информация:

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

-  текст административного регламента;

-  перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, организаций, в которых заявители могут получить документы, необходимые для исполнения муниципальной услуги;

-   место размещения специалиста и режим приема им заявителей;

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

-   основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-   порядок информирования о ходе исполнения муниципальной услуги;

-   порядок получения консультаций;

- наименования, адреса и телефоны вышестоящих учреждений и организаций, контролирующих деятельность должностного лица;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу.

2.4.1.  Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом при личном контакте с заявителями, почтовой и телефонной связи.

2.4.2. Заявители, представившие в Администрацию документы для исполнения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются должностным лицом:

- об основаниях для отказа в предоставлении служебного жилого помещения специализированного жилищного фонда;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

 2.5. Перечень документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в Администрацию Провиденского муниципального района лично, либо по почте документы в соответствии с Положением «О порядке предоставления  жилых помещений специализированного жилищного фонда Провиденского муниципального района»:

- заявление о необходимости предоставления служебного помещения по прилагаемой форме (Приложение 1);

- ходатайство руководителя муниципального учреждения, о выделении работнику специализированного жилого помещения;

-справки (иные документы) органов, осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии (отсутствии) жилого помещения в собственности в населенном пункте по месту работы (службы) у гражданина и членов его семьи;

                     -документы, подтверждающие состав семьи и родственные отношения гражданина и лиц, указанных в качестве членов его семьи (свидетельство о браке или расторжении брака, свидетельства о рождении детей и другие), а также копии паспортов, иных документов, удостоверяющих личность гражданина и членов семьи гражданина;

                   -копии документов, подтверждающих право на получение служебного помещения (копия трудовой книжки, приказа и трудового договора о приеме на работу в муниципальное учреждение).

2.6. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.6.1. Основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие основания на предоставление служебного помещения.

2.6.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен быть мотивирован с подробными письменными разъяснениями о причинах отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.3. Мотивированный отказ заявителю оформляется в срок не более 30 календарных дней со дня поступления полного пакета документов в Администрацию.

3. Административные процедуры

 Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур (приложение № 5 Регламета):

-  прием и регистрация документов на оказание муниципальной услуги; 

- рассмотрение заявления Главой Администрации Провиденского муниципального района и направление пакета документов заявителя специалисту отдела   Управления промышленной политики продовольствия и торговли для установления соответствия представленных документов установленным требованиям;

- рассмотрение документов специалистом отдела Управления промышленной политики продовольствия и торговли для установления права на муниципальную услугу;

-  проведение проверок представленных заявителем сведений;

- принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;

-  уведомление заявителя о принятом решении либо  отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- регистрация решения о предоставлении специализированного жилого помещения;

-  составление договора найма служебного жилого помещения;

- выдача договора найма гражданину, которому предоставляется специализированное жилое помещение.

 Прием и регистрация документов при предоставлении 

муниципальной услуги 

3.2.  Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в Администрацию Провиденского муниципального района с комплектом документов лично, либо путем направления необходимых документов по почте.

Рассмотрение заявления Главой Администрации и направление пакета документов специалисту отдела Управления промышленной политики продовольствия и торговли для установления соответствия представленных документов установленным требованиям.
3.3. Глава Администрации рассматривает заявление и направляет пакет документов заявителя специалисту  Управления для установления соответствия представленных документов установленным требованиям.

Рассмотрение документов  специалистом отдела Управления для установления права на муниципальную услугу.
3.4. Специалист  проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, а именно:

- тексты документов написаны разборчиво, наименование юридических лиц - без сокращения, с указанием их местонахождения;

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

-  не истек срок действия представленного документа;

- фамилии, имена, отчества, адреса проживания написаны полностью.

Специалист  вносит в Журнал регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в служебных жилых помещениях специализированного жилищного фонда (на бумажных и электронных носителях) запись о приеме документов в соответствии с правилами делопроизводства:

-    порядковый номер записи;

· дату и время приема;

· фамилия, имя и отчество заявителя;

· общее число листов в документах;

-    цель обращения заявителя.

3.5. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с пакетом документов секретарю, ответственному за  предоставление конкретного вида муниципальной услуги.

3.6. Специалист, осуществляет проверку представленных заявителем документов на предмет:

-  соответствия запрашиваемого документа цели, указанной заявителем;

-  наличия всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов. 

 В случае предоставления неполного пакета документов специалист письменно или по телефону запрашивает недостающие документы.

3.7.  По результатам рассмотрения документов и проверки сведений, представленных заявителем, специалист  даёт заключение о наличии либо отсутствии у заявителя права на муниципальную услугу.

Общий максимальный срок рассмотрения документов не должен превышать 7 дней с учетом времени, затраченного на проведение проверки представленных сведений.

3.8. Срок выполнения административного действия по проверке и регистрации документа – 10 минут на каждое заявление.
Проведение проверок представленных заявителем сведений

3.9. Основанием для начала проверки представленных сведений может являться ненадлежащее оформление организацией копии документов (не заверены в установленном порядке, отсутствие печати, подписи).

3.10. Проверка сведений может проводиться путем направления письменного запроса в организацию о предоставлении необходимой информации с обязательным указанием:

-   цели запроса;

-   данных о гражданине, в отношении которого делается запрос;

-   перечня запрашиваемых документов или сведений;

-   срока предоставления запрашиваемых документов (не более 3 дней).

Максимальный срок подготовки запроса составляет 15 минут.

 Принятие решения о предоставлении либо отказе в

предоставлении муниципальной услуги

3.11. По результатам рассмотрения документов Администрация принимает решение:

- о возможности предоставления специализированного жилого помещения;

-  о невозможности принятия положительного решения по оказанию муниципальной услуги.

3.12.  В случае принятия решения о предоставлении заявителю служебного жилого помещения, либо отказе в предоставлении, должностным лицом оформляется проект решения о предоставлении служебного жилого помещения либо мотивированное уведомление об отказе соответственно. 

Общий максимальный срок оформления решения не более 3 рабочих дней со дня принятия решения.

Уведомление заявителя о принятом решении либо отказе 

в предоставлении муниципальной услуги

3.14. В случае принятия решения о предоставлении заявителю служебного жилого помещения или об отказе в предоставлении жилого помещения специалист  оформляет и направляет заявителю уведомление о принятом решении с указанием наименование органа, осуществляющего оказание данной муниципальной услуги и причин, послуживших основанием для принятия такого решения с указанием нормы (пункта, статьи) правовых актов, несоблюдение которых, привело к принятию данного решения.

3.15. Решение доводится до заявителя в течение 3 рабочих дней, со дня оформления данного решения.

 Регистрация решения о предоставлении специализированного жилого помещения

3.16. Основанием для начала административной процедуры является подписание постановления главы Администрации Провиденского муниципального района о предоставлении специализированного жилого помещения.

3.17. Постановление о предоставлении специализированного жилого помещения оформляется в двух экземплярах.

3.18. Копия постановления направляется специалисту Управляющей компании  для заключения договора найма служебного жилого помещения.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий,  определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляет уполномоченный специалист Администрации (специалист по работе с обращениями граждан).

4.2. Плановый контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется  Главой администрации ежемесячно, в форме карточки контроля за исполнением поручения.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

4.4. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.5 В случае несвоевременного предоставления муници​пальной услуги по предоставлению специализированного жилого помещения организации и общественные объединения могут осуществлять внеплановые проверки в форме запроса в администрацию о соблюдении требований к предоставлению муниципальной услуги. 

 Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.6.  Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на действия (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муници​пальную услугу, в органы надзора за соблюдением законодательства или в судебные органы.

4.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, фамилию, имя, отчество и должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

4.8. Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием) обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требование (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

4.9. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае, в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

4.10. Заявители вправе обжаловать в судебном порядке решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия  (бездействия)  должностных лиц, в результате которых:

- нарушены права и свободы граждан;

- созданы препятствия к осуществлению гражданами  их  прав и свобод.

4.11. Должностные лица, нарушившие установленные требования при предоставлении муници​пальной услуги несут ответственность предусмотренную законодательством Российской Федерации.

	Приложение № 1 

	к Административному регламенту 
 по предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление специализированного жилья»


_____________________________

(в орган местного самоуправления)

______________________________

(указывается Ф.И.О. заявителя)

______________________________

(указывается  адрес заявителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу  предоставить  мне, _________________________________ (ФИО)  и  членам  моей семьи ______________________________ (ФИО)  жилое помещение по договору служебного найма соответствии с Жилищным кодексом РФ.


Согласно _______________________________ (указывается нормативный правовой акт) я отношусь к категории __________________________ (указывается категория граждан, в соответствии с которой гражданин может быть признан нуждающимся в жилом помещении).

Приложения (указываются все документы, являющиеся приложениями к заявлению):

1 _________________________________________________________________________

2 _________________________________________________________________________

3 _________________________________________________________________________

4 _________________________________________________________________________

Заявитель _________________________________________________________________                             (Ф.И.О. полностью, подпись)

Члены семьи _______________________________________________________________                             (Ф.И.О. полностью, подпись)

            ____________________________________________________________________                            (Ф.И.О. полностью, подпись)


____________________________________________________________________                             (Ф.И.О. полностью, подпись)

"___" _____________ 20_ г.

	Приложение № 2 

	к Административному регламенту 
 по предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление специализированного жилья»


Расписка в получении документов 

От заявителя _______________________________________________________________,

проживающего по адресу: ______________________________________________________,

принято ____ документов на ___ листах.

Перечень принятых от заявителя документов:

________________________(по списку перечисляются все принятые от заявителя документы)

Дата получения документов «___»___________ 20__ г. 

Принял:________________________________________________

            фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы, подпись

	Приложение № 3 

	к Административному регламенту 
 по предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление специализированного жилья»


                              ____________ ___________________

(указывается  адрес заявителя)

____________________________

(указывается Ф.И.О. заявителя)

Уведомление о ______________

Настоящим уведомляю, что на основании заявления о ___________ [наименование муниципальногооргана] от [дата принятия заявления] принято решение о 
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_______________________________

"___" _____________ 20___ г.

Подпись руководителя муниципального органа

 управления образованием/муниципального 

образовательного учреждения

	Приложение № 4 

	к Административному регламенту 
 по предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление специализированного жилья»


__________________________

 (указывается адрес заявителя)

__________________________

(указывается Ф.И.О. заявителя)

Уведомление об отказе 

Настоящим уведомляю, что на основании заявления о _____ в [наименование муниципальногооргана] от [дата принятия заявления] было принято решение об отказе в ________  (указать причины отказа).
_______________________________

"___" _____________ 20___ г.

Подпись руководителя муниципального органа

 управления образованием/муниципального 

образовательного учреждения

	Приложение № 5 

	к Административному регламенту 
 по предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление специализированного жилья»


Блок-схема последовательности выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению служебных жилых помещений


[image: image1]
Подготовка проекта мотивированного письменного отказа. 


Подписание письма начальником управления и направление заявителю





Подготовка и согласование проекта постановления администрации Провиденского муниципального района «О предоставлении служебного жилого помещения» 





Отрицательное решение





Положительное решение





Оформление протокола заседания комиссии





Подготовка документов на комиссию











Передача документов специалисту для исполнения





Передача документов начальнику отдела





Поступление ходатайства  и заявления с приложением всех необходимых документов о предоставлении служебного жилого помещения  в администрацию далее (управление)








