ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ  ПЕРВОМАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

от  24.08.2010                                                                                       № 567
                                                  п.Пречистое

Об утверждении  Административного регламента 

предоставления жилых помещений 

муниципального специализированного жилищного фонда 
Первомайского муниципального района 

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации,  распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005 года № 1789-р «О концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах и плане мероприятий по проведению административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах», постановлением Администрации Первомайского муниципального района  от 17.05.2010 года № 295 «О плане разработки административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом Первомайского муниципального района       

 ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить   Административный  регламент предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного  фонда Первомайского муниципального района (прилагается). 

2. Направить настоящее постановление для опубликования в газете «Призыв», разместить на официальном сайте Администрации Первомайского муниципального района. 

3. Постановление вступает в силу с момента подписания. 

Глава муниципального района                                                    И.И.Голядкина

Приложение 

к постановлению администрации

  Первомайского муниципального района

 № 567 от  24.08.2010г. 

А Д М И Н И С Т Р А Т И В Н Ы Й    Р Е Г Л А М Е Н Т

предоставления жилых помещений  муниципального специализированного жилищного  фонда Первомайского муниципального района 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент предоставления жилых помещений в  домах муниципального специализированного жилищного  фонда (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности исполнения муниципальной услуги по предоставления жилых помещений  муниципального специализированного жилищного  фонда, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставления жилых помещений  муниципального специализированного жилищного  фонда, правила ведения делопроизводства по предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного  фонда. 

1.2.  В Административном регламенте используются следующие понятия: 

- муниципальный специализированный жилищный фонд - совокупность жилых помещений, предназначенных для  проживания отдельных категорий граждан в соответствии с  Положением о муниципальном специализированном жилищном фонде, утвержденном   решением Собрания представителей Первомайского муниципального района от 28 апреля 2005 года;
- договор предоставления жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда  - правовой акт, определяющий права и обязанности сторон по пользованию жилыми помещениями муниципального специализированного  жилищного фонда. 

1.3. Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного  фонда осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации,
- Жилищным кодексом Российской Федерации, 

- Федеральным Законом от 12 января 1995 года № 5-ФЗ «О ветеранах», 

- Федеральным Законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», 

- Законом Российской Федерации от 18 октября 1991 г. № 1761-1 «О реабилитации жертв политических репрессий», 

 - решением Собрания представителей Первомайского муниципального района от 28 апреля 2005 года  "Об утверждении Положения о муниципальном специализированном жилищном фонде»,
- настоящим Административным регламентом,
            - иными нормативными правовыми актами.

1.4.  Реализацию настоящего Административного регламента по предоставлению жилых помещений муниципального специализированного жилищного  фонда  осуществляет  администрация Первомайского муниципального района. Непосредственные исполнители по предоставлению данной муниципальной услуги –  сотрудники администрации, включенные в состав  комиссии по распределению жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда администрации Первомайского муниципального района (далее по тексту – сотрудники администрации). 

1.5. Результатом исполнения настоящего регламента является Постановление Администрации муниципального района о предоставлении гражданину жилого помещения муниципального специализированного  жилищного фонда и заключение с гражданином  договора предоставления жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда. 
1.6. Получателями муниципальной услуги по настоящему регламенту выступают граждане, имеющие в соответствии с Положением о предоставлении жилья муниципального специализированного жилищного фонда  право на получение жилых помещений муниципального специализированного  жилищного фонда: 

1) инвалиды и участники Великой Отечественной войны,

2) ветераны боевых действий,  в соответствии со ст. 3 Федерального закона “О ветеранах”,

3) лица, награжденные знаком “Жителю блокадного Ленинграда”,

4) члены семей погибших (умерших) инвалидов войны, участников Великой отечественной войны и ветеранов боевых действий в соответствии с п.2 ст.21 Федерального закона  “О ветеранах”,

5) реабилитированные лица и лица, признанные пострадавшими от политических репрессий, 

6) одинокие  инвалиды 1 и 2 групп, ставшие инвалидами  вследствие общего заболевания, трудового увечья (кроме лиц, инвалидность которых наступила вследствие их противоправных действий), 

7) одинокие инвалиды с детства,  

8) одинокие  граждане пожилого возраста, граждане пожилого возраста, родственники которых по объективным причинам не могут обеспечить им помощь и уход. 

1.7. Предоставление гражданам, проживающим на территории  Первомайского муниципального района, жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда  производится по договорам предоставления жилых помещений  муниципального специализированного жилищного фонда бесплатно. 

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО СПЕЦИАЛИЗИРОВАННОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА 
2.1. Порядок информирования о порядке предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного  фонда 

2.1.1. Информация о порядке предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного  фонда предоставляется следующими способами: непосредственно в здании администрации Первомайского муниципального района; с использованием средств массовой информации, телефонной связи, электронного информирования; посредством размещения в информационных системах общего пользования (в том числе в сети Интернет).

2.1.2. Граждане могут обратиться в администрацию Первомайского муниципального района лично или по почте по адресу: 152430 п.Пречистое Ярославской области, ул.Ярославская, д.90.

Телефоны для справок: 2-25-19, 2-12-48. Номер т/факса: 2-21-83.

Интернет-адрес: www.prechistoe.adm.yar.ru.

Адрес электронной почты: admin@pervomay.adm.yar.ru. 

2.1.3. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, и в сети Интернет размещается следующая информация:

- настоящий Административный регламент;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного  фонда;

- номера телефонов для получения справочной информации;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, 

2.1.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники администрации района подробно, в вежливой, корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, должностного лица, принявшего телефонный звонок.

При невозможности сотрудника администрации Первомайского муниципального района, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок может быть переадресован другому сотруднику или же обратившемуся гражданину может быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.5. Сотрудники администрации района в ходе беседы, консультирования граждан обязаны относиться к ним корректно и внимательно.

2.2. Порядок получения консультаций (справок) о предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного  фонда 
2.2.1. Консультации (справки) по вопросам порядка предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного  фонда предоставляются сотрудниками администрации района, отвечающими за предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного  фонда.

2.2.2. Консультации предоставляются по вопросам:

- основания предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилого фонда;

- перечень документов, необходимых для рассмотрения вопроса о  предоставлении жилого помещения специализированного жилого фонда;  

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда.

2.2.3. Основными требованиями при консультировании являются:

- компетентность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования.

2.2.4. Консультации предоставляются при личном обращении, по почте и телефону.

2.3. Требования к местам приема и ожидания граждан

2.3.1. Прием граждан должностными лицами осуществляется в специально отведенных  местах (рабочих кабинетах сотрудников  администрации).  Место для приема граждан сотрудником администрации  должно быть снабжено стулом и столом для письма и раскладки документов.

2.3.2. Места для приема должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.3.3. В местах приема и ожидания размещаются специальные напольные и (или) настенные вешалки для одежды.

2.3.4. Рядом с местами приема и ожидания находится туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.

2.4. Требования к местам для информирования

2.4.1. Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, находятся в вестибюле, расположенном  на первом этаже  здания администрации. 

2.4.2. Места для информирования оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности сделать нужные записи.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

      3.1. Последовательность  административных процедур при предоставлении жилых помещений муниципального специализированного жилищного  фонда: 
- проверка сведений о наличии свободного жилого помещения специализированного жилищного фонда; 

- проверка сведений о включении гражданина в  списки граждан, имеющих право на получение жилья  специализированного жилищного фонда, а также сведений, предоставленных гражданами при постановке на учет нуждающихся в получении жилого помещения специализированного  жилищного фонда; 

- принятие решения комиссии по распределению жилых помещений специализированного жилищного фонда; 

- принятие Постановления Администрации Первомайского муниципального района  о предоставлении жилого помещения специализированного  жилищного фонда; 

- заключение договора предоставления жилого помещения муниципального  специализированного  жилищного фонда; 

- оформление  и хранение  дел. 

3.2. Основанием для начала процедуры по предоставлению жилых помещений специализированного жилищного фонда является  поступление в Администрацию муниципального района  сведений о наличии свободного, соответствующего установленным требованиям жилого помещения муниципального специализированного  жилищного фонда  (освободившегося, приобретенного в муниципальную собственность). 

3.2.1.  Администрация  в срок не более  3 рабочих дней проверяет  является ли жилое помещение юридически и фактически свободным путем анализа сведений о регистрации граждан, о заключенных договорах предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда, о фактическом проживании граждан в жилом помещении. 

3.2.2. При установлении соответствия жилого помещения установленным требованиям,  принимаются меры к его распределению. 

3.3. Проверка  сведений о включении гражданина в  списки граждан, имеющих право на получение жилья  специализированного жилищного фонда, а также сведений, предоставленных гражданами при постановке на учет нуждающихся в получении жилого помещения специализированного  жилищного фонда. 

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по проверке сведений о включении гражданина в  списки является анализ списка граждан,  поступивших  заявлений и документов. 

3.3.2. Сотрудник администрации проверяет, включен ли гражданин в списки граждан, имеющих право на получение жилья  специализированного жилищного фонда, подавших заявления на получение жилья, осуществляет проверку представленных гражданином заявления и документов, проверяет:

 - наличие у гражданина права на предоставление жилья специализированного жилищного фонда;
- наличие заявления и всех необходимых документов;

- правильность указанных в заявлении данных, их соответствие данным в представленных документах.
3.3.3. Время выполнения данной процедуры составляет не более 3-х рабочих дней.

3.3.4. Результатами выполнения данной административной процедуры являются  проверка списков, проверка представленных гражданином  заявления и документов.
3.4. Принятие решения комиссии по распределению жилых помещений специализированного жилищного фонда 

3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является завершение административной процедуры по проверке списков граждан, представленных гражданином заявления и документов.

3.4.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является сотрудник администрации. Он обеспечивает назначение даты заседания комиссии и  в течение 3-х дней уведомляет членов комиссии о времени и месте проведения заседания комиссии. Комиссия рассматривает представленные документы и принимает решение о распределении жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда. 
3.4.3.  Результатами выполнения данной административной процедуры является  решение комиссии,  оформленное  протоколом.  
3.5. Принятие Постановления Администрации Первомайского муниципального района  о предоставлении жилого помещения специализированного  жилищного фонда.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения комиссии о распределении жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда. 
3.5.2. Сотрудник администрации в течение 3 дней с момента принятия комиссией решения  готовит проект Постановления Администрации муниципального района о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда.  

3.5.3. Проект Постановления Администрации передается на   подпись  Главе муниципального района. 
3.5.4. В Постановлении Администрации   указываются:

- фамилия, имя, отчество, адрес гражданина;

- состав семьи;

- адрес предоставляемого жилого помещения;

- площадь предоставляемого жилого помещения.
3.5.5. Результатом рассмотрения  данной административной процедуры является  принятие Постановления Администрации муниципального района о предоставлении  жилого помещения муниципального специализированного жилищного  фонда. 

3.6. Заключение  договора предоставления  жилого помещения муниципального  специализированного жилищного фонда и его подписание

3.6.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по заключению договора предоставления  жилого помещения специализированного жилищного фонда является принятие Постановления Администрации муниципального района о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда. 
3.6.2. Ответственным за выполнением данной административной процедуры является сотрудник  администрации муниципального района.

3.6.3. После принятия Постановления Администрации муниципального района  о предоставлении гражданину жилого помещения специализированного жилищного  фонда специалист администрации:

- формирует проект договора предоставления жилого помещения специализированного жилищного  фонда и обеспечивает его подписание Главой муниципального района. Проект договора предоставления жилого помещения специализированного жилищного  фонда оформляется в 2-х экземплярах в соответствии с формой, установленной Положением о муниципальном специализированном жилищном фонде;
- приглашает гражданина для подписания договора предоставления  жилого помещения специализированного жилищного  фонда.  

3.6.4. Время выполнения данной процедуры составляет не более 5-и рабочих дней.

3.6.5. Результатом данной процедуры является подписание  договора предоставления   жилого помещения специализированного жилищного фонда.

3.7. Оформление и хранение дел по предоставлению жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда
3.7.1. Сотрудник администрации  формирует дело по предоставлению жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда, в котором собираются заявления, документы, договор предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда, а также протоколы комиссии и Постановления Администрации по предоставлению жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда.
3.7.3. Дела по предоставлению жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда формируются в соответствии с утвержденной номенклатурой дел администрации района.

По истечении сроков хранения в текущем архиве администрации района соответствующие дела по предоставлению жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда в соответствии с заключением экспертной комиссии администрации района передаются на хранение в архивный отдел  администрации Первомайского муниципального района.

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПОРЯДКОМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО СПЕЦИАЛИЗИРОВАНННОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА 
4.1. Должностные лица администрации района в пределах своей компетенции осуществляют контроль за соблюдением порядка предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда,  принимают меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда и принятием решений осуществляется Главой муниципального  района, заместителем Главы администрации муниципального района по социальной политике.
4.3. Лица, виновные в нарушении порядка предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда, несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО СПЕЦИАЛИЗИРОВАНННОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА, ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

5.1. Гражданин имеет право на судебное и досудебное (внесудебное) обжалование решений (действий, бездействия), принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда.  
5.2. Жалоба для рассмотрения в досудебном (внесудебном) порядке направляется Главе муниципального района. 

5.3. Гражданин вправе оспорить решения, действия (бездействие), принятые (осуществленные) в ходе предоставлению жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном законодательством о гражданском судопроизводстве.

