Российская Федерация

Иркутская область

городское поселение Белореченское муниципальное образование

А Д М И Н И С Т Р А Ц  И Я

 городского поселения 

Белореченского муниципального образования

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 От 28 августа 2017 года

                      
                       № 517
р.п. Белореченский

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального маневренного фонда городского поселения Белореченского муниципального образования»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Федеральным законом № 131-ФЗ от 06.10.2003г.  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением администрации городского поселения Белореченского муниципального образования от 27 декабря 2012 года № 178 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в городского поселении Белореченского муниципального образования», постановлением администрации городского поселения Белореченского муниципального образования от 18 февраля 2016 года № 59 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг городского поселения Белореченского муниципального образования», постановлением администрации городского поселения Белореченского муниципального образования от 23 марта 2015 года № 92 «Об утверждении Порядка предоставления жилых помещений муниципального маневренного фонда городского поселения Белореченского муниципального образования» руководствуясь   ст.ст. 23, 46 Устава Белореченского муниципального образования, администрация городского поселения Белореченского муниципального образования
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить Административный регламент  предоставления муниципальной  услуги  «Предоставление  жилых помещений муниципального маневренного фонда городского поселения Белореченского муниципального образования» (Приложение № 1 к настоящему постановлению).

2. Отменить постановление администрации городского поселения Белореченского муниципального образования от 01.02.2017г. № 74 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального маневренного фонда городского поселения Белореченского муниципального образования»».
3. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации – газете «Белореченский вестник» и разместить на официальном сайте администрации (Семенюра О.В. – начальник  организационного отдела).

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента его опубликования.

5. Контроль  исполнения  данного постановления оставляю за собой.
Глава городского поселения 

Белореченского 

муниципального образования
                                         С.В. Ушаков

Подготовил:

Начальник юридического отдела                               Н.Г. Лемешевская
Дата:

1 экз. – в Дело:

1 экз. – юридический отдел;

1 экз. – главному специалисту по экономической политике и малому бизнесу.
Приложение № 1

к постановлению

администрации Белореченского муниципального образования 

от 28 августа 2017 года  № 517 
 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО МАНЕВРЕННОГО ФОНДА ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ БЕЛОРЕЧЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ»
Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

        Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального маневренного фонда городского поселения Белореченского муниципального образования» разработан в целях повышения доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального маневренного фонда городского поселения Белореченского муниципального образования» (далее – административный регламент) разработан в целях определения процедур принятия решения о предоставлении жилых помещений муниципального маневренного фонда городского поселения Белореченского муниципального образования по договору найма.
Глава 1. Основные понятия, используемые в тексте административного регламента

1.Муниципальный жилищный фонд – совокупность жилых помещений, принадлежащих на праве собственности Белореченскому муниципальному образованию.

2.Муниципальный маневренный жилищный фонд – разновидность специализированного муниципального жилищного фонда, жилые помещения которого предназначены для временного проживания.

Глава 2. Круг заявителей
3. Заявителями муниципальной услуги являются физические лица, а также их представители, наделенные полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, выступать от их имени при взаимодействии с уполномоченным органом при предоставлении муниципальной услуги. 
4. Жилые помещения маневренного фонда предназначены для временного проживания:
а) граждан, занимающих жилые помещения муниципального жилищного фонда по договорам социального найма в связи с капитальным ремонтом или реконструкцией дома, в котором находятся такие жилые помещения;

б) граждан, 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;
в) граждан, у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств.

Глава 3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством.

6. Правовой основой предоставления муниципальной услуги являются следующие нормативные правовые акты:

а) Конституция Российской Федерации (Российская газета, № 7, 21.01.2009, Собрание законодательства Российской Федерации, № 4, 26.01.2009, ст. 445, Парламентская газета, № 4, 23-29.01.2009);

б) Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

в) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ                       «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, № 168, 30.07.2010, Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, № 31, ст. 4179);
г) Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 года № 188-фз (Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14, Российская газета, № 1, 12.01.2005, Парламентская газета, № 7-8, 15.01.2005);
д) Постановление Правительства РФ от 26.01.2006 года № 42 «Об утверждении Правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений» (Собрание законодательства РФ от 06.02.2006 года, №6 ст.697; Российская газета №34 от 17.02.2006 года)
е) Устав Белореченского  муниципального образования (принят решением Думы городского поселения Белореченского муниципального образования первого созыва от 23.12.2005 года № 11, «Усольские Новости» Спецвыпуск № 8  30.12.2005г.);

ё) настоящий административный регламент.
Глава 4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
7. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и процедурах предоставления муниципальной услуги (далее – информация) заявитель обращается в администрацию городского поселения Белореченского муниципального образования (далее – уполномоченный орган).

8. Возможность получения муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) предусмотрена в случае заключения в соответствии с законодательством соглашения о взаимодействии между администрацией городского поселения Белореченского муниципального образования и МФЦ.
9. Информация предоставляется:

а) при личном контакте с заявителями;

б) с использованием средств телефонной, факсимильной и электронной связи, в том числе через официальный сайт уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» – http\\www.r-p-b.ru, а также через региональную государственную информационную систему «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» – http://38.gosuslugi.ru (далее – Портал);

в) письменно, в случае письменного обращения заявителя.

10. Должностное лицо уполномоченного органа, осуществляющее предоставление информации, должно принять все необходимые меры по предоставлению заявителю исчерпывающей информации по вопросу обращения, в том числе с привлечением других должностных лиц уполномоченного органа.

8. Должностные лица уполномоченного органа, предоставляют информацию по следующим вопросам:

а) об уполномоченном органе, осуществляющем предоставление муниципальной услуги, включая информацию о месте нахождения уполномоченного органа, графике работы, контактных телефонах;

б) о порядке предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги;

в) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) о времени приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

д) о сроке предоставления муниципальной услуги;

е) об основаниях отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

ж) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

з) о порядке обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, а также должностных лиц уполномоченного органа.

11. Основными требованиями при предоставлении информации являются:

а) актуальность;

б) своевременность;

в) четкость и доступность в изложении информации;

г) полнота информации;

д) соответствие информации требованиям законодательства.

12. Предоставление информации по телефону осуществляется путем непосредственного общения заявителя с должностным лицом уполномоченного органа.

13. При ответах на телефонные звонки должностные лица уполномоченного органа подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок начинается с информации о фамилии, имени, отчестве (если имеется) и должности лица, принявшего телефонный звонок.

При невозможности должностного лица уполномоченного органа, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо уполномоченного органа или же обратившемуся заявителю сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Максимальное время телефонного разговора составляет 15 минут.

14. Если заявителя не удовлетворяет информация, представленная должностным лицом уполномоченного органа, он может обратиться к главе администрации городского поселения Белореченского муниципального  образования,  в соответствии с графиком приема заявителей, указанным в пункте 19 настоящего административного регламента. 

Прием заявителей главой администрации городского поселения Белореченского муниципального образования (руководителем уполномоченного органа) проводится по предварительной записи, которая осуществляется по телефону (8(39543)25-500).

15. Обращения заявителя (в том числе переданные при помощи факсимильной и электронной связи) о предоставлении информации рассматриваются должностными лицами уполномоченного органа в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения. 

Днем регистрации обращения является день его поступления в уполномоченный орган.

Ответ на обращение, поступившее в уполномоченный орган, в течение срока его рассмотрения направляется по адресу, указанному в обращении.

Ответ на обращение, переданное при помощи электронной связи, в течение срока его рассмотрения направляется с помощью информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на адрес электронной почты, указанной в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

16. Информация об уполномоченном органе, порядке предоставления муниципальной услуги, а также порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги размещается:

а) на стендах, расположенных в помещениях, занимаемых уполномоченным органом;

б) на официальном сайте уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» – http\\www.r-p-b.ru, а также на Портале;

в) посредством публикации в средствах массовой информации.

17. На стендах, расположенных в помещениях, занимаемых уполномоченным органом, размещается следующая информация:

1) список документов для получения муниципальной услуги;

2) о сроках предоставления муниципальной услуги;

3) извлечения из административного регламента:

а) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

б) об описании конечного результата предоставления муниципальной услуги;

в) о порядке досудебного обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, а также должностных лиц уполномоченного органа;

4) почтовый адрес уполномоченного органа, номера телефонов для справок, график приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, адрес официального сайта Портала;

5) перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

18. Информация об уполномоченном органе:

а) место нахождения: 

Иркутская область, Усольский район, р.п. Белореченский, 100-В;

б) телефоны: 8(39543) 25-500, 25-301; 

в) почтовый адрес для направления документов и обращений: 

665479, Иркутская область, Усольский район, р.п. Белореченский, 100-В;

г) официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» – http\\www. r-p-b.ru;
д) адрес электронной почты: belorechenskoe@mail.ru
19. График приема заявителей в уполномоченном органе:
	Понедельник
Вторник

Четверг
	9.00 – 16.00
13.00 – 16.00
9.00 – 12.00
	(перерыв 12.00 – 13.00)
Среда, Пятница – не приемные дни
Суббота, воскресенье – выходные дни


20. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляются в порядке, установленном настоящей главой, МФЦ, с которым уполномоченный орган заключил в соответствии с законодательством соглашение  о взаимодействии.

21. Информация об адресах и режиме работы МФЦ содержится на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» – www.mfc38.ru.

Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Глава 4. Наименование муниципальной услуги
22. Наименование муниципальной услуги - Предоставление жилого помещения муниципального маневренного фонда городского поселения Белореченского муниципального образования (далее - муниципальная услуга).
23. Предоставление жилых помещений муниципального маневренного фонда  на территории городского поселения Белореченского  муниципального образования  осуществляется в соответствии с законодательством и настоящим регламентом. 

Глава 5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
24. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация городского поселения Белореченского  муниципального образования (далее – уполномоченный орган).

25. При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный орган,  не вправе требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в «Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг», утвержденных решением Думы городского поселения Белореченского муниципального образования от 16.03.2016г. № 185.

27. При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный орган осуществляет межведомственное информационное взаимодействие с Управлением Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр).
Глава 6. Результат предоставления муниципальной услуги
28. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

а) выдача заявителю (представителю заявителя) договора найма жилого помещения муниципального маневренного жилищного фонда;

б) выдача заявителю (представителю заявителя) мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Глава 7. Срок предоставления муниципальной услуги
29. Муниципальная услуга предоставляется в течение 33 календарных дней со дня подачи заявителем (представителем заявителя), предусмотренных пунктами 33,  34 в уполномоченный орган.
30. В случае подачи заявителем (представителем заявителя) заявления и документов, предусмотренных пунктом  настоящего административного регламента через многофункциональный центр, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи многофункциональным центром таких заявления и документов в уполномоченный орган.
31. Течение срока предоставления муниципальной услуги приостанавливается с момента направления почты заявителю (законному представителю заявителя) уведомления о необходимости явки в уполномоченный орган для подписания и получения договора найма жилого помещения муниципального маневренного фонда до момента подписания и получения заявителем (представителем заявителей) договора найма жилого помещения муниципального маневренного жилищного фонда.
Глава 8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
32. Правовыми основания для предоставления муниципальной услуги являются:

- статьи 14, 92, 95, 99, 106 Жилищного кодекса Российской Федерации;

- статья 14 Федерального закона от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления Российской Федерации».

Глава 9. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги 

33. Для получения муниципальной услуги заявитель (представитель заявителя) подает заявление по форме согласно Приложению №  1 к настоящему административному регламенту.


34. С заявлением о предоставлении муниципальной услуги заявителем (представителем заявителя) представляются следующие документы:

1) документы, удостоверяющие личности заявителя и членов его семьи;

 2) документы, удостоверяющие личность и полномочия представителя заявителя (нотариально заверенная доверенность, акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя) – в случае, если от имени заявителя действует его представитель;

3) документы, подтверждающие степень родства членов семьи заявителя (свидетельства о рождении, о смерти, о заключении или расторжении брака, перемени имени, свидетельства об усыновлении (удочерении), установлении отцовства, соответствующие решения суда,  вступившие в законную силу) – в случае указания заявителем в заявлении членов его семьи;

 4) справка о составе семьи по месту жительства заявителя и членов его семьи;

 5) копия решения суда (с отметкой о вступлении в законную силу) об обращении взыскания на жилое помещение, которое было приобретено заявителем за счет кредита банка или иной кредитной организации либо средств целевого займа, предоставленного юридическим лицом на приобретение жилого помещения, и копии документов, подтверждающих его исполнение, - в случае предоставления жилого помещения маневренного фонда гражданам, утратившим жилые помещения в результате обращения взыскания на такие помещения, если на момент обращения взыскания эти жилые помещения являлись для них единственными;

6) копии документов, подтверждающих непригодность для проживания жилого помещения, в результате чрезвычайных обстоятельств, - в случае предоставления жилого помещения маневренного фонда гражданам, у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств;

7) документ, подтверждающий принятие решения о проведении капитального ремонта или реконструкции жилого помещения;

8) копии документов, подтверждающие правовые основания владения и пользования заявителем и членами его семьи жилым помещением (жилыми помещениями);

9) документы, выданные органами, осуществляющими техническую инвентаризацию, подтверждающие наличие (отсутствие) жилых помещений в собственности заявителя и членов его семьи;
10) ходатайство главы муниципального образования о предоставлении жилого помещения маневренного фонда, в случае если граждане – заявители являются жителями другого муниципального образования;

11) согласие всех совершеннолетних членов семьи заявителя на обработку уполномоченным органом их персональных данных по форме согласно Приложению №  к настоящему административному регламенту. 
35. Заявитель, кроме документов, установленных пунктом 34 настоящего административного регламента вправе представить копии Выписок из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества, подтверждающих наличие (отсутствие) жилых помещений в собственности заявителя и членов его семьи.
36. Заявитель (представитель заявителя) вправе одновременно с предоставлением подлинников документов, указанных в пунктах 34, 35 административного регламента предоставить их копии.
37. В случае, если документы, указанные в пункте 35 настоящего административного регламента, не были представлены заявителем самостоятельно, то уполномоченное лицо запрашивает указанные документы и (или) информацию в порядке межведомственного информационного взаимодействия в федеральном органе исполнительной власти (его территориальном органе), уполномоченном Правительством Российской Федерации на осуществление государственного кадастрового учета, государственной регистрации прав, ведение Единого государственного реестра недвижимости и предоставление сведений, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости, или подведомственном ему государственном бюджетном учреждении, наделенном соответствующими полномочиями (далее - орган регистрации прав) в соответствии с законодательством.

38. Требования к предоставляемым документам:

а) документы должны иметь печати (при ее наличии), подписи уполномоченных должностных лиц государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области или должностных лиц иных организаций, выдавших данные документы или удостоверивших подлинность копий документов (в случае получения документа в форме электронного документа он должен быть подписан электронной подписью);

б) тексты документов должны быть написаны разборчиво;

в) документы не должны иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов и не оговоренных в них исправлений;

г) документы не должны быть исполнены карандашом;

д) документы не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Глава 10. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
39. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- Несоответствие заявления по форме согласно Приложению № 2 к настоящему административному регламенту.

- Заявление подписано лицом, не имеющим полномочий на его подписание.

40. Непредставление заявителем (его представителем) документов, указанных в 34 настоящего административного регламента.

Глава 11. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

41. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае, если из представленных документов и (или) ответов на межведомственные запросы, документов, имеющихся в распоряжении уполномоченного органа, следует, что заявитель не может быть отнесен к категории граждан, установленной главой 2 настоящего административного регламента.

Глава 12.  Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
42. Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно. Оплата государственной пошлины или иной платы при предоставлении муниципальной услуги не установлена.

Глава 13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
43. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов  о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

Глава 14. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги
44. Регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, осуществляет должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за регистрацию входящей корреспонденции.

      45. Максимальное время регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 10 минут.

Глава 15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, залу ожидания, местам для заполнения заявления, информационным стендам
46. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией, входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций, гардеробом, пандусом, туалетом для посетителей. Здание должно соответствовать условиям для беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников). На территории, прилегающей к зданию, должны быть оборудованы парковочные места, в том числе для транспортных средств инвалидов, не менее 10 процентов мест, но не менее одного места для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

Вход в здание уполномоченного органа оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании уполномоченного органа.

47. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

48. Места для заполнения заявления оборудуются столами, стульями и обеспечиваются образцами заполнения заявления, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

49. Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется информационным стендом с образцом заполнения заявления, перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также с полным текстом административного регламента предоставления муниципальной услуги.

50. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди. Лица, являющиеся престарелыми и инвалидами, в случае личной явки на прием для получения муниципальной услуги принимаются вне очереди.

51. Каждое рабочее место специалистов уполномоченного органа  должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым базам данных, оргтехникой.

Следует устранить наличие личных вещей на рабочем месте, наличие на поверхности стола документов, не имеющих отношения к делу заявителя.

52. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом уполномоченного органа одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

Глава 16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
53. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- наличие документов, составляющих правовую основу деятельности уполномоченных органов;

- техническое оснащение уполномоченных органов;

- укомплектованность специалистами и их квалификация;

- наличие информации на информационных стендах, об уполномоченном органе, порядке предоставления муниципальной услуги;

- наличие системы контроля за качеством предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных заявлений об обжаловании решений, действий (бездействия) уполномоченных органов, должностных лиц уполномоченных органов;
- возможность получения муниципальной услуги через многофункциональный центр, форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью.

 

Глава 17. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
54. Описание последовательности действий при предоставлении

муниципальной услуги

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

54.1.1. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае наличия оснований для отказа в приеме документов выдача (направление) заявителю (представителю заявителя) отказа в приеме документов.

54.1.2. Рассмотрение заявления, экспертиза документов.

54.1.3. Подготовка и заключение договора найма жилого помещения муниципального маневренного жилищного фонда. Подготовка и выдача (направление) заявителю (представителю заявителя) мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

54.2. Последовательность выполнения административных процедур муниципальной услуги представлена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги (Приложение № 3 к настоящему административному регламенту).

55. Прием заявления и документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги, в случае наличия

оснований для отказа в приеме документов выдача

(направление) заявителю (представителю заявителя)

отказа в приеме документов

55.1. Основанием для начала административной процедуры являются:

- личное обращение заявителя (представителя заявителя) в уполномоченный орган для подачи заявления с приложением документов;

- поступление в уполномоченный орган заявления с приложением документов из многофункционального центра либо в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

55.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является уполномоченный орган.

55.3.Уполномоченный орган при поступлении из многофункционального центра в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, заявления по форме согласно Приложению N 2 к настоящему административному регламенту с приложением документов, предусмотренных пунктом 34 настоящего административного регламента, регистрирует заявление в книге регистрации заявлений в течение 1 дня с момента поступления, осуществляет проверку представленных документов.

55.4. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 34 настоящего административного регламента, уполномоченный орган в течение 3 рабочих дней, следующих за днем регистрации заявления, подготавливает письменный отказ в приеме документов. Отказ в приеме документов оформляется на бланке администрации городского поселения Белореченского муниципального образования за подписью главы администрации городского поселения Белореченского муниципального образования.

Отказ в приеме документов должен содержать обязательную ссылку на основания для отказа в приеме документов, предусмотренные 11 главой  настоящего административного регламента.

Уполномоченный орган в день подготовки проекта отказа в приеме документов передает его на подпись главы администрации городского поселения Белореченского муниципального образования, который подписывает такой отказ в приеме документов в течение 3 рабочих дней с момента получения и возвращает специалисту уполномоченного органа. Специалист уполномоченного органа в день подписания отказа в приеме документов главы администрации регистрирует такой отказ в книге регистрации и в зависимости от способа получения результата предоставления муниципальной услуги, указанного в заявлении, направляет его в течение 1 дня заявителю (представителю заявителя) по почтовому адресу, указанному в заявлении, либо в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, на электронный адрес, указанный в заявлении,  либо передает в многофункциональный центр для выдачи заявителю (представителю заявителя).

55.5. Результатом административной процедуры являются регистрация заявления в книге регистрации заявлений, установление факта отсутствия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо выдача (направление) заявителю (представителю заявителя) отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

56. Рассмотрение заявления, экспертиза документов

56.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления в книге регистрации заявлений и установление факта отсутствия оснований для отказа в приеме документов, указанных в главе 11 настоящего административного регламента.
56.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является  уполномоченный орган.

56.3. В течение 14 дней с момента регистрации заявления и установления факта отсутствия оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 34 настоящего административного регламента, уполномоченный орган запрашивает и получает:

- копию решения уполномоченного органа о признании жилого помещения, в котором проживает заявитель, пригодным (непригодным) для проживания граждан, многоквартирного дома, в котором находится жилое помещение, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.

56.4. В порядке межведомственного информационного взаимодействия:

- в органе регистрации прав - сведения, содержащиеся в Едином государственном реестре недвижимости, о наличии (отсутствии) жилых помещений в собственности заявителя и членов его семьи, если соответствующие сведения не были представлены заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе;

- в отделе надзорной деятельности города Усолье-Сибирское и Усольского района документ, подтверждающий факт пожара, а также факт утраты или повреждения жилого помещения, либо в Главном управлении Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий по Иркутской области документ, подтверждающий факт стихийного бедствия, иного подобного события, а также факт утраты или повреждения жилого помещения, если соответствующие документы не были представлены заявителем по собственной инициативе.

56.5. В течение 3 дней с момента получения информации на запросы, указанные в пунктах 56.3, 56.4 настоящей главы, уполномоченный орган  передает указанную информацию (документ), а также заявление заявителя с приложением документов, предусмотренных пунктом 34 настоящего административного регламента, на рассмотрение в постоянно действующую комиссию по жилищным вопросам, действующую на основании постановления администрации городского поселения Белореченского муниципального образования от 11.05.2017г. № 250 «Об утверждении состава жилищной комиссии при администрации городского поселения Белореченского муниципального образования" (далее - комиссия).

56.6. Комиссия в течение 7 рабочих дней с момента получения заявления и документов, предусмотренных пунктом 34 настоящего административного регламента:

- рассматривает заявление и документы на предмет наличия (отсутствия) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренного главой 11  настоящего административного регламента;

- в случае отсутствия основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги принимает решение о предоставлении заявителю жилого помещения муниципального маневренного жилищного фонда;

- в случае наличия основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги принимает решение об отказе в предоставлении заявителю жилого помещения муниципального маневренного жилищного фонда;

- передает решение специалисту уполномоченного органа.

56.7. Решение комиссии о предоставлении заявителю жилого помещения муниципального маневренного жилищного фонда или об отказе в предоставлении заявителю жилого помещения муниципального маневренного жилищного фонда оформляется в форме протокола и имеет рекомендательный характер.

56.8. Результатом административной процедуры является рассмотрение комиссией заявления и документов, предусмотренных пунктом 34 настоящего административного регламента.

57. Подготовка и заключение договора найма жилого помещения

муниципального маневренного жилищного фонда. Подготовка

и выдача (направление) заявителю (представителю заявителя)

мотивированного отказа в предоставлении

муниципальной услуги

57.1. Основанием для начала административной процедуры является рассмотрение комиссией заявления с приложением документов.

57.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является уполномоченный орган. 
57.3. Уполномоченный орган в течение 2 рабочих дней с момента доведения до него комиссией информации о принятом решении:

- при наличии основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленного главой 11 настоящего административного регламента, подготавливает отказ в предоставлении муниципальной услуги. Отказ оформляется на бланке администрации городского поселения Белореченского муниципального образования;

- при отсутствии основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги подготавливает проект договора найма жилого помещения маневренного фонда.

57.4. Уполномоченный орган в течение 1 рабочего дня с момента подготовки проекта отказа либо проекта договора найма жилого помещения муниципального маневренного жилищного фонда передает его на подпись главе администрации городского поселения Белореченского муниципального образования.

Глава администрации городского поселения Белореченского муниципального поселения подписывает отказ в предоставлении муниципальной услуги либо проект договора найма жилого помещения муниципального маневренного жилищного фонда в течение 2 рабочих  дней с момента его поступления.

57.5. Уполномоченный орган в течение 1 рабочего дня, следующего за днем подписания отказа в предоставлении муниципальной услуги либо проекта договора найма жилого помещения муниципального маневренного жилищного фонда, регистрирует указанные документы в книге регистрации.

Уполномоченный орган в течение 1 рабочего дня с момента регистрации в книге регистрации отказа в предоставлении муниципальной услуги либо проекта договора найма жилого помещения муниципального маневренного фонда:

- направляет заявителю (представителю заявителя) отказ в предоставлении муниципальной услуги либо уведомление о необходимости явки в уполномоченный орган для подписания и получения договора найма жилого помещения муниципального маневренного фонда в форме электронных документов, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, или посредством почтового отправления, по почтовому адресу, указанному в заявлении либо передает их в многофункциональный центр для выдачи заявителю (представителю заявителя) (в зависимости от способа получения результата муниципальной услуги, указанного в заявлении);

- выдает заявителю (представителю заявителя) лично под роспись один экземпляр договора найма жилого помещения муниципального маневренного фонда, второй экземпляр договора найма жилого помещения муниципального маневренного фонда остается в уполномоченном органе.
57.6. Результатом административной процедуры является выдача заявителю (представителю заявителя) лично под роспись договора найма жилого помещения муниципального маневренного фонда либо выдача (направление) мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

57.7. Исправление допущенных опечаток и ошибок в договоре найма жилого помещения маневренного фонда осуществляется в течение пяти рабочих дней с момента регистрации заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок путем внесения в договор найма жилого помещения маневренного фонда соответствующих изменений.

Глава 18. Формы контроля предоставления муниципальной услуги
58. Порядок осуществления текущего контроля за исполнением

должностными лицами, муниципальными служащими положений

административного регламента

58.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом, соблюдением сроков предоставления муниципальной услуги, осуществляется главой городского поселения Белореченского муниципального образования.
58.2. Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих, принятие по ним решений и подготовку на них ответов.

59. Порядок и периодичность осуществления плановых

и внеплановых проверок полноты и качества исполнения

административного регламента

59.1. Плановые проверки полноты и качества исполнения административного регламента проводятся ежеквартально в соответствии с квартальным планом работы уполномоченного органа в предоставление муниципальной услуги.

59.2. Внеплановые проверки полноты и качества исполнения административного регламента проводятся по конкретному обращению заявителя.

60. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих

за решения, действия (бездействие), принимаемые

(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

60.1. Должностные лица, муниципальные служащие, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.

60.2. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

60.3. Должностные лица, муниципальные служащие, по вине которых допущены нарушения положений настоящего административного регламента, привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством о муниципальной службе.
Глава 19. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих
61. Право заявителя на досудебное (внесудебное) рассмотрение

жалоб в процессе получения муниципальных услуг

61.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих.

62. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

62.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено настоящим административным регламентом, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим административным регламентом;

7) отказ в исправлении допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

63. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

63.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя с жалобой на решения, действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих.

63.2. Жалоба на решения, действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих, подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме на имя главы городского поселения Белореченского муниципального образования.
Жалоба регистрируется в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
63.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", посредством федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

63.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование уполномоченного органа, должностных лиц уполномоченного органа, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического 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) уполномоченного органа, должностных лиц уполномоченного органа либо муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) уполномоченного органа, должностных лиц уполномоченного органа, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

64. Права заявителя на получение информации и документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

64.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

65. Сроки рассмотрения жалобы

65.1. Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица уполномоченного органа 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.

66. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

66.1. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных уполномоченным органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим административным регламентом, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

66.2. Заявитель имеет право обжаловать решение по жалобе вышестоящим должностным лицам или в суд.

67. Порядок информирования заявителя о результатах

досудебного (внесудебного) обжалования

67.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 66.1 настоящей главы, заявителю (представителю заявителя) в письменной форме либо по его желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение № 2
к административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление жилых помещений муниципального маневренного фонда городского поселения Белореченского муниципального образования»

Главе администрации 

городского поселения 

Белореченского муниципального 
образования 

___________________________
                                                                             
от ______________________________

        (Фамилия Имя Отчество полностью)                                                                                                                                                                 
_________________________________

Почтовый адрес: (указывается индекс и 
адрес регистрации по месту жительства)

_________________________________                                                                                    
Контактный телефон 
_________________________________

Адрес электронной почты 
_________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

О предоставлении жилого помещения муниципального маневренного фонда
Прошу    предоставить жилое помещение муниципального маневренного фонда городского поселения Белореченского муниципального образования в связи        _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ ( указать причины )
Состав семьи:_______________________________________________________________
Приложение:

1. Копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя  и членов его семьи  на ___ л. в ___ экз.
2. Документы, подтверждающие полномочия лица, подающего заявление и документы, действовать от имени заявителя, в случае подачи заявления и документов представителем заявителя на ___ л. в ___ экз.
3.   Справка с места жительства о составе семьи  на__л.в ___экз.

4. Документы,  подтверждающие отнесение заявителя к категории граждан, имеющих право на получение жилья ( указать)на ___л в ___экз.
«___» _____________ 20 ___ г.                                       _____________________________
                                                                                                     (подпись заявителя с расшифровкой)

Приложение 3
к административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление жилого помещения муниципального маневренного фонда городского поселения Белореченского муниципального образования»

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


































Прием и регистрация заявления и документов, подлежащих представлению заявителем 





(в течение 10 минут)





Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении 


муниципальной услуги 


(формирование в течение 3 рабочих дней 


со дня регистрации заявления)





Принятие решение о предоставлении жилого помещения муниципального маневренного фонда либо об отказе в предоставлении жилого помещения 


(в течение 33 календарных дней со дня регистрации заявления)





Направление (выдача) заявителю  проекта договора найма жилого помещения маневренного фонда либо уведомления об отказе в предоставлении жилого помещения


(в течение 3 рабочих дней


со дня принятия соответствующего решения) 
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