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Об утверждении

административного регламента

предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление гражданам
жилых помещений специализированного 
жилищного фонда Бардымского 

муниципального округа Пермского края»

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства  Российской Федерации от 26.01.2006 № 42 «Об утверждении Правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений», администрация Бардымского муниципального округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений специализированного жилищного фонда Бардымского муниципального округа Пермского края».
2. Признать утратившим силу постановление администрации Бардымского сельского поселения Бардымского муниципального района Пермского края от 24.05.2013 № 265 «Об утверждении административных регламентов предоставлений муниципальных услуг администрацией Бардымского сельского поселения».
3. Постановление опубликовать (разместить) на официальном сайте администрации Бардымского муниципального района.


4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
5. Контроль исполнения постановления возложить на заместителя главы администрации Бардымского муниципального округа по социальному развитию Балтаеву Т.В. 

Глава муниципального округа-

глава администрации Бардымского

муниципального округа 

                                                  Х.Г. Алапанов
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Бардымского муниципального округа 

от                             №__________       
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений специализированного жилищного фонда Бардымского муниципального округа Пермского края».

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений специализированного жилищного фонда Бардымского муниципального округа Пермского края» (далее - Административный регламент) разработан в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства  Российской Федерации от 26.01.2006 № 42 «Об утверждении Правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений»

Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.


Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между физическими лицами и администрацией Бардымского муниципального округа, связанные с предоставлением администрацией Бардымского муниципального округа муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений специализированного жилищного фонда Бардымского муниципального округа (далее — муниципальная услуга).

В предоставлении муниципальной услуги участвует краевое государственное автономное учреждение «Пермский краевой многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ).
1.2. К жилым помещениям специализированного жилищного фонда относят:
1.2.1. служебные жилые помещения;

1.2.2. жилые помещения в общежитиях;

1.2.3. жилые помещения маневренного фонда;

1.2.4. жилые помещения фонда для временного поселения вынужденных переселенцев;

1.2.5. жилые помещения фонда для временного поселения лиц, признанных беженцами;

1.2.6. жилые помещения для социальной защиты отдельных категорий граждан;

1.2.7. жилые помещения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (далее - дети-сироты и лица из их числа).

1.3. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги:

1.3.1. из категории служебных жилых помещений:
граждане, у которых характер трудовых отношений связан с органом государственной власти, органом местного самоуправления, государственным унитарным предприятием, муниципальным унитарным предприятием, государственным или муниципальным учреждением, в связи с прохождением службы, в связи с назначением на государственную должность Российской Федерации или государственную должность субъекта Российской Федерации либо в связи с избранием на выборные должности в органы государственной власти или орган местного самоуправления Бардымского муниципального округа Пермского края.

1.3.2. из категории жилых помещений в общежитиях:

граждане, состоящие в трудовых отношениях с предприятием, в хозяйственном ведении которого находится общежитие, либо в трудовых отношениях имеющих разъедной характер работы; проходящие службу, обучение в учреждении, в оперативном управлении которого находится общежитие. 

1.3.3. из категории жилых помещений маневренного фонда:

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

граждане, утратившие 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;

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

граждане, у которых жилые помещения стали непригодными для проживания в результате признания многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

иные граждан, обратившиеся в случаях, предусмотренных законодательством.
1.3.4. из категории жилых помещений фондов для временного поселения вынужденных переселенцев и 1.3.5. лиц, признанных беженцами:
граждане, которым присвоен статус вынужденных переселенцев и лиц, признанных беженцами,  в соответствии с федеральными законами.

1.3.6. из категории жилых помещений для социальной защиты отдельных категорий граждан:

граждане, из числа нуждающихся в социальной защите, категории которых определенны законодательством РФ и законами Пермского края.
1.3.6. из категории жилых помещений для детей-сирот и лиц из их числа:

граждане, признанные в установленном порядке детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, лицами из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.
От имени заявителя могут выступать лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации представлять интересы заявителя, либо лица, уполномоченные заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.4. Сведения о местонахождении, контактном телефоне органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу:

Администрация Бардымского муниципального округа (далее – Администрация) в лице  Управления по земельно-имущественным вопросам администрации Бардымского муниципального округа Пермского края (далее – Управление), расположенная по адресу: 618150, Пермский край, Бардымский район, с. Барда, ул. Советская, д. 14, 1 этаж, офис 3.
Справочный телефон Управления: (34292) 2-20-31.

Официальный сайт Администрации:  www.barda-rayon.ru. 

Электронная почта: odr-barda@mail.ru.
График работы:

понедельник с 8.30 до 17.30;

вторник, четверг, пятница с 8.30 до 16.30;

обеденный перерыв с 13.00 до 14.00;
среда – не приемный день;
выходные дни - суббота, воскресенье.
Адрес федеральной  государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал).

Адрес региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Пермского края»: www.gosuslugi.permkrai.ru (далее – Региональный портал). 

Информация о местонахождении, справочных телефонах и графиках работы филиалов МФЦ, расположенных на территории Бардымского муниципального округа, содержится на официальном сайте МФЦ: www.mfc.permkrai.ru.

Адрес электронной почты МФЦ: mfc@permkrai.ru.

1.5. Информацию о предоставлении муниципальной услуги (административных процедурах и административных действиях) можно получить:

1.5.1. в Управлении:

при личном обращении;

на информационных стендах;

по телефонам;

по письменному заявлению;

по электронной почте odr-barda@mail.ru;

1.5.2. в МФЦ:

при личном обращении;

на информационных стендах;

по телефонам;

1.5.3. на официальном сайте Администрации Бардымского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет www.barda-rayon.ru/ (далее - официальный сайт);

1.5.4. на официальном сайте МФЦ www.mfc.permkrai.ru;

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

1.6. Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления услуги. Специалист Управления осуществляет информирование Заявителя о ходе предоставления услуги в момент обращения либо сообщает срок предоставления информации в ходе предоставления услуги. 
1.7. На информационных стендах размещается следующая информация:

извлечения из текста настоящего Регламента (информация о сроках предоставления услуги в целом и максимальных сроках выполнения отдельных административных процедур, основания отказа в предоставлении муниципальной услуги, порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги, схема порядка предоставления муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц);

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

режим приема Заявителей должностными лицами Управления.

1.8. Заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием средств телефонной связи, электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения Заявителей специалисты Управления подробно и 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, принявшего звонок. При отсутствии возможности у специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

1.9. Подача в Управление письменных заявлений осуществляется следующими способами:

с доставкой по почте с почтовым уведомлением;

путем личного обращения Заявителя в Управление, или в МФЦ; 

в форме электронных документов с использованием Единого портала либо путем направления на электронную почту.

Письменные заявления с доставкой по почте направляются на почтовый адрес Управления: 618150, Пермский край, Бардымский район, с. Барда, ул. Советская, д. 14, офис 3.
Прием письменных заявлений в случае личного обращения Заявителей в Управление осуществляется ежедневно в рабочие часы.

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении Заявителя в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, факсом, а также электронной почтой.

1.10. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется через Единый портал в случае подачи заявлений через Единый портал.

1.11. Консультирование осуществляется безвозмездно как в устной, так и в письменной форме.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Предоставление гражданам жилых помещений специализированного жилищного фонда Бардымского муниципального округа Пермского края».


2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу:

от имени администрации Бардымского муниципального округа предоставление гражданам жилых помещений специализированного жилищного фонда Бардымского муниципального округа Пермского края осуществляют специалисты Управления  (далее – специалисты).


2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора найма жилого помещения специализированного жилищного фонда Бардымского муниципального округа Пермского края.


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:


2.4.1. первоначальная консультация по оказанию муниципальной услуги – в день обращения гражданина в Управление;

2.4.1. срок регистрации заявления – в день поступления в Управление;

2.4.2. срок предоставления муниципальной услуги составляет 60 рабочих дней, исчисляемых со дня регистрации заявления в Управлении с прилагаемыми документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

2.5.1.Конституция Российской Федерации;


2.5.2. Жилищный кодекс Российской Федерации;

2.5.3. Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

2.6. Основанием для предоставления муниципальной услуги является направленное в Администрацию (на имя главы муниципального округа – главы администрации Бардымского муниципального округа), или в Управление (на имя начальника Управления) в письменной форме или в форме электронного документа заявление согласно приложению 1 к Административному регламенту (далее - Заявление).

Заявление может быть заполнено от руки или подготовлено машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств. Заявление составляется в двух экземплярах и подписывается Заявителем. Один экземпляр остается в Управлении, второй экземпляр возвращается Заявителю с отметкой о приеме Заявления и приложенных к нему документов.

2.6.1. при подаче Заявления в форме электронного документа в Заявлении также указывается один из следующих способов предоставления результатов рассмотрения Заявления:

в виде бумажного документа, который Заявитель получает непосредственно при личном обращении;

в виде бумажного документа, который направляется Заявителю посредством почтового отправления;

в виде электронного документа, размещенного на Едином портале, ссылка на который направляется Заявителю посредством электронной почты;

в виде электронного документа, который направляется уполномоченным органом Заявителю посредством электронной почты.

2.6.2. требования к документам, представляемым в Управление:

должны быть написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества (при наличии), адреса должны быть указаны полностью;

не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

не должны быть исполнены карандашом;

не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

должны содержать актуальную и достоверную информацию.

Листы представляемых документов должны быть пронумерованы.

Копии документов удостоверяются специалистами Администрации/Управления или МФЦ при условии предъявления оригинала документа при приеме путем проставления на них штампа "копия верна" и личной подписи специалиста, осуществляющего прием документов;

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Документы, предоставляемые Заявителем:
заявление о предоставлении муниципальной услуги;

копии паспортов заявителя и членов его семьи;

справки о составе семьи;

копия трудовой книжки;

ходатайство о предоставлении жилого помещения из специализированного жилого фонда с места работы (службы, учебы) заявителя;
документы, подтверждающие принадлежность заявителя к определенной федеральным законом или законом Пермского края категории граждан, имеющих право на получение жилых помещений в специализированном фонде;
сведения органа технической инвентаризации об участии в приватизации и о наличии в собственности граждан жилых помещений на территории муниципального района;

сведения органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии в собственности жилых помещений.


2.8. Документы, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении услуги:

· выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объект или объекты недвижимости;

· справка о составе семьи.

Непредставление указанного документа не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


2.9. Запрещается требовать от заявителя:

· представление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

· представления документов и информации, которые в соответствии с

нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ
и муниципальными правовыми актами находятся в

распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органами местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»


2.10. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами не предусмотрены.


2.11. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:


- непредставления заявителем документов, определенных  пунктами 2.7 настоящего Административного регламента.


- представления документов, которые не подтверждают право заявителя на получение муниципальной услуги;


- отсутствие жилых помещений необходимой категории в специализированном жилищном фонде Бардымского муниципального округа.

2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания государственной пошлины и иной платы.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 15 минут.

2.14.Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.15. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях. Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям (в том числе для лиц с ограниченными возможностями) и оптимальными условиями работы должностных лиц и муниципальных служащих.

2.16. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно находиться в зоне пешеходной доступности (не более 10 минут пешком от остановки общественного транспорта).

2.17. Помещения должны соответствовать требованиям пожарной безопасности и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.18. Вход в помещение (кабинет) должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождении, режиме работы, телефонных номерах.

2.19. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

2.20. К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа заявителей.

2.21. Рабочее место сотрудника должно быть оборудовано компьютером и принтером с возможностью доступа к информационным системам, используемым в Администрации Бардымского муниципального округа.

2.22. Показателями доступности и качества муниципальной услуги:

возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через официальный сайт органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу или порталов государственных и муниципальных услуг);

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью информационных ресурсов органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу или порталов государственных и муниципальных услуг;

отношение количества обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалистов и должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; доступность муниципальной услуги; некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих к заявителям (их представителям) к общему количеству поступивших обращений (не более 1 %);

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, информационных ресурсах органа местного самоуправления; возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; удовлетворенность граждан качеством и доступностью предоставления муниципальной услуги определяется путем присвоения рейтинга в рамках общественного мониторинга;

доля удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги заявителей, в численности получивших муниципальную услугу, определяемая путем их опроса.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определённые настоящим Административным регламентом, и при отсутствии жалоб со стороны Заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.25. Данная муниципальная услуга, при включении в перечень муниципальных услуг предоставляется через МФЦ.

2.26. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает условия доступности для инвалидов в соответствии с частью 1 статьи 15 Федерального закона от 24.11.1995 № 181–ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».

3. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. прием и регистрация документов заявителя;

3.1.2. направление межведомственного запроса;

3.1.2. рассмотрение документов на комиссии по жилищным вопросам (далее - Комиссия), экспертиза документов и принятие решения о постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в служебном жилье, либо об отказе;
3.1.4. выдача письменного уведомления об отказе в постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в служебном жилье;

3.1.5. принятие комиссией решения о предоставлении жилого помещения или об отказе в предоставлении;

3.1.6. оформление и выдача договора найма жилого помещения.

3.2. Приём и регистрация документов заявителя.
Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации документов заявителя является личное обращение заявителя в Управление с заявлением и документами, необходимыми для предоставления ' муниципальной услуги, либо поступление указанных документов в Управление по почте, электронной почте.

При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте, лично либо электронной почте, специалист, ответственный за делопроизводство в Управлении регистрирует поступление заявления и предоставленных
документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает их начальнику Управления, который направляет вышеуказанные документы специалисту Управления для экспертизы документов.

Максимальный срок выполнения административной процедуры приема и регистрации документов заявителя составляет 3 дня.

3.3. Основанием для начала направления межведомственного запроса является проверка комплектности документов и выявленная необходимость направления запросов в государственные органы, территориальные отделы Бардымского муниципального округа и организации о предоставлении документов и информации, находящихся в их распоряжении.

В случае если заявитель самостоятельно представил документы и информацию, согласно пункту 2.8 Раздела II Административного регламента, ответственный исполнитель не направляет запросы в государственные органы, органы местного самоуправления и организации о предоставлении указанных документов, находящихся в их распоряжении.

Состав документов, которые могут быть запрошены, указаны в пункте 2.8 раздела II Административного регламента.

Ответственным за подготовку и направление межведомственного запроса является специалист отдела, в соответствии с должностными обязанностями.

Ответственным за подписание межведомственного запроса является начальник Управления, в соответствии с должностными обязанностями.

Максимальный срок подготовки межведомственного запроса составляет 3 дня с момента поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги. 

Ответственное лицо направляет межведомственный запрос, подписанный электронной цифровой подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия в Росреестр, для получения выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объект недвижимости.
Ответственное лицо направляет межуровневый запрос по электронной почте, по факсу или курьером в территориальный отдел по месту постоянного жительства (регистрации) заявителя для получения справки о составе семьи.

По результатам полученных сведений (документов) в рамках межведомственного и межуровневого взаимодействия специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет проверку представленных заявителем документов.


3.4. Рассмотрение документов на комиссии по жилищным вопросам, экспертиза документов и принятие решения о постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в муниципальном жилье, либо об отказе.

Основанием для начала административной процедуры экспертизы документов является получение главным специалистом Управления, заявления и документов, предоставленных заявителем для получения муниципальной слуги и полученных в рамках межведомственного и межуровневого взаимодействия.

Специалист Управления проводит подготовительную работу, для вынесения на заседание комиссии вопроса о постановке на учет заявителя в качестве нуждающегося, с целью предоставления ему жилого помещения специализированного жилищного фонда. Состав комиссии устанавливаются постановлением администрации Бардымского сельского поселения.

Комиссия в течение 10 рабочих дней с даты получения документов принимает одно из следующих решений:

· о постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилье:

- об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилье.

Решение принимается в виде протокола.

3.5. В случае принятии решения об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в  жилье, копия протокола направляется заявителю в течение 3 рабочих дней со дня его принятия.
3.6. В случае постановки заявителя на учет в качестве нуждающегося и при наличии свободного жилья, комиссия в течение 20 рабочих дней принимает одно из следующих решений рекомендательного характера:

· о предоставлении жилого помещения;

· об отказе в предоставлении жилого помещения.

Решение принимается в виде протокола.

В случае принятия Комиссией решения о предоставлении жилого помещения Управлением подготавливается проект Распоряжения, в котором указываются:

· место нахождения (адрес) предоставляемого жилого помещения;
· общая площадь предоставляемого жилого помещения;

· полное наименование наймодателя;

· фамилия, имя, отчество заявителя;

- состав семьи заявителя;

· занимаемая должность заявителя;

· срок, на который предоставляется жилое помещение.

В случае принятия решения об отказе в предоставлении жилого помещения копия решения в течение 3 рабочих дней со дня его принятия направляется заявителю.

3.7. Оформление и выдача договора социального найма жилого помещения:

В течение 10 рабочих дней со дня издания Распоряжения о предоставлении жилого помещения специалистом Управления:

- подготавливается проект договора найма;

- регистрируется договор найма жилого помещения в журнале регистрации договоров найма жилого помещения;

- выдается один экземпляр договора заявителю, другой экземпляр направляет в соответствующее дело.
Результатом
административной
процедуры является выдача ведущим специалистом Управления одного экземпляра договора найма жилого помещения заявителю.

Предельный срок исполнения административной процедуры 10 дней.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги
4.1. Общий контроль за предоставлением муниципальной услуги возложен на заместителя главы администрации Бардымского муниципального округа по социальному развитию.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определенных настоящим Административным регламентом, осуществляет начальник Управления. Результаты исполнительской дисциплины об исполнении документов, поставленных на контроль, и обращений граждан еженедельно рассматриваются на оперативном совещании у главы муниципального округа – главы администрации Бардымского муниципального округа.

4.3. Внеплановый контроль проводится по конкретному обращению Заявителя или иных заинтересованных лиц. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.4. Персональная ответственность специалистов Управления, закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. К специалистам может быть применено дисциплинарное взыскание в случаях:

- нарушения срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

- требования у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- неправомерного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- требования с Заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- неправомерного отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- неправомерного отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

4.5. В случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители могут обжаловать действия (бездействия), решения должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц и специалистов Управления, (далее - жалоба) может быть направлена в виде:

- почтового отправления по адресу: ул. Советская, д. 14, с. Барда, Пермский край, 618150;

- электронного сообщения, направленного по электронной почте: odr-barda@mail.ru или размещенного на официальном сайте Бардымского муниципального района: www.barda-rayon.ru; на официальном Интернет сайте единого портала государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru; на официальном Интернет сайте регионального портала государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.permkrai.ru;

- в форме устного личного обращения к начальнику Управления, заместителю главы администрации Бардымского муниципального округа по экономическому развитию, главе муниципального района - главе администрации Бардымского муниципального округа на личном приеме. Уточнить график приема и записаться на личный прием к главе муниципального района - главе администрации Бардымского муниципального округа можно по телефону (34292) 2-07-10.

Информацию о порядке подачи жалобы можно получить по телефону: (34292) 2-07-10.

5.3. В соответствии со ст. 11.1 Федерального закона от 27.07.2020 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Заявитель может обратиться с жалобой в том числе, в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2020 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2020 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2020 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16Федерального закона от 27.07.2020 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2020 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2020 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2020 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16Федерального закона от 27.07.2020 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.4. В соответствии с пунктом 5 статьи 11.2. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в жалобе указываются:

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

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

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

- доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.5. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия)) либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется Заявителю. 
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2020 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2020 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2020 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.7. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности, установленных действующим законодательством, к должностному лицу, ответственному за действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента и повлекшие за собой жалобу Заявителя.

5.8. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, орган местного самоуправления вправе оставить его без ответа и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.9. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется Заявитель, если его фамилия и почтовый адрес  поддаются прочтению.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.11. В случае если в письменной жалобе гражданина (юридического лица) содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник Управления вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу.

5.12. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве.

	Приложение 1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений специализированного жилищного фонда Бардымского муниципального округа Пермского края» 
Начальнику Управления по земельно-имущественным вопросам администрации Бардымского муниципального округа Пермского края  




	от _________________________________

______________________________________

______________________________________

    (Ф.И.О. заявителя - физического лица, наименование, 

          ИНН, ОГРН заявителя - юридического лица)

______________________________________

______________________________________

(Ф.И.О. представителя заявителя, реквизиты

документа, подтверждающего полномочия)

Паспортные данные:

(указываются данные заявителя)

серия ____________, № ______________,

 выдан "_____" _______________ 20____ г.

____________________________________,

Место жительства, место нахождения

заявителя:

район _______________________________

улица _______________________________

дом ______, квартира (офис) ____________

Почтовый адрес, адрес электронной почты

_____________________________________

_____________________________________

Контактные телефоны заявителя или

представителя заявителя:

_____________________________________


	


Заявление

Приложение:

1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического лица;

2) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического лица, если с Заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

3) ходатайство с места работы (службы/учебы) о необходимости выделения жилого помещения;
4) копии договора/контракта (о трудовых взаимоотношениях, о прохождении службы/учебы).

В соответствие с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152 – ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку предоставляемых персональных данных.
____________                      _____________________________                       ______________                         (подпись)                                                               (Ф.И.О.)                                                                    (дата)

Способ получения ответа на заявление:

· Почтовым отправлением на мой адрес: _______________________________________________

                                                                                                                                                      (подпись)
· Лично в Управлении по земельно-имущественным вопросам  ____________________________

                                                                                                                                                       (подпись)
· На  адрес электронный ___________________________________   _________________________
                                                                                            ( e-mail )                                        (подпись)

Дата окончания срока рассмотрения заявления:  «_______»  ___________________ 202   г.

«___»________________ 202_ г.


Подпись: _____________

	Приложение 2

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений специализированного жилищного фонда Бардымского муниципального округа Пермского края» 



РЕШЕНИЕ

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Рассмотрев  представленное  заявление, о предоставлении  жилого помещения из специализированного жилищного фонда, Управление по земельно-имущественным вопросам администрации Бардымского муниципального округа  приняло решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений специализированного жилищного фонда Бардымского муниципального округа Пермского края» Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

_____________________________________________________________________________

Приложение:

Начальник Управления  ___________________              ______________________________

                                                       (подпись)                                                       (Ф.И.О.)

	

	


	Приложение 3

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений специализированного жилищного фонда Бардымского муниципального округа Пермского края» 




УВЕДОМЛЕНИЕ

о несоответствии заявления установленным требованиям

Управление по земельно-имущественным вопросам администрации Бардымского муниципального округа  уведомляет  о  том,  что  заявление представлено с нарушением  следующих требований:

┌───┐

│                      в  заявлении не указан способ предоставления результатов рассмотрения
└───┘        заявления;    способ    получения   копии   Постановления администрации                  Бардымского муниципального округа    об утверждении и выдача схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или  кадастровой карте соответствующей территории;

┌───┐

│                       заявление не подписано (не заверено) в установленном порядке;

└───┘

┌───┐

│                       средства  электронной  подписи  не  сертифицированы  в соответствии с

└───┘    законодательством Российской Федерации;

┌───┐

│                       формат,   качество   заявления,  прилагаемых  к  нему  документов  не

└───┘    соответствуют установленным требованиям;

┌───┐

│                       к  заявлению  не  приложена копия документа, удостоверяющего личность

└───┘      заявителя  (удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя), доверенность (в случае представления заявления представителем заявителя, действующим на основании доверенности) в виде электронного образа таких документов.
При подаче заявления допущены нарушения следующих требований:

__________________________________________________________________________;

__________________________________________________________________________;

__________________________________________________________________________.
Начальник Управления  ___________________             ______________________________

                                                      (подпись)                                                     (Ф.И.О.)
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УВЕДОМЛЕНИЕ

о возврате заявления

Представленное    Вами   заявление об утверждении и выдачи схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории   площадью  ____________  по  адресу: ______________________ для целей ________________________________ подлежит возврату.

Основания  для  возврата  заявления,  предусмотренные  пунктом 3 статьи 39.15 Земельного кодекса Российской Федерации:

┌───┐

│                       в  случае  если  заявление  должно  быть подано в иной уполномоченный

└───┘           орган  

┌───┐

│                       заявление   не  соответствует  требованиям   пункта  1  статьи  39.15
└───┘            Земельного кодекса Российской Федерации;

┌───┐

│                       представлен  неполный  пакет  документов,  необходимых  для  принятия

└───┘            решения  о  предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2
                         статьи 39.15 Земельного кодекса Российской Федерации.
Причинами,  послужившими  основанием  для  возврата,  явились следующие обстоятельства:

__________________________________________________________________________;

__________________________________________________________________________;

__________________________________________________________________________.

Начальник Управления  ___________________          ______________________________

                                                         (подпись)                                                 (Ф.И.О.)
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БЛОК-СХЕМА
последовательности административных процедур
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Выдача договора найма жилого помещения











Подготовка договора найма жилого помещения 





Подготовка проекта Распоряжения





Согласование и подписание проекта Распоряжения





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Возврат заявления





Рассмотрение заявления





Запрос документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить самостоятельно





Прием и регистрация заявления








