ТИПОВОЙ АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
"ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО
ЖИЛИЩНОГО ФОНДА ПО ДОГОВОРУ НАЙМА
В СПЕЦИАЛИЗИРОВАННОМ ЖИЛИЩНОМ ФОНДЕ"
Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору  найма в специализированном жилищном фонде» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления указанной муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий Администрации муниципального образования (далее – Администрация).
Настоящий Административный регламент регулирует порядок предоставления следующих видов жилых помещений специализированного жилищного фонда на территории муниципального образования:
служебных жилых помещений;
жилых помещений маневренного жилищного фонда.
2. [bookmark: bookmark0][bookmark: bookmark1]Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, не обеспеченные жилыми помещениями на территории муниципального образования:
1) [bookmark: bookmark2]работники муниципальных учреждений и предприятий в период их работы в муниципальных учреждениях и на предприятиях;
2) [bookmark: bookmark3][bookmark: bookmark4]муниципальные служащие в период прохождения ими муниципальной службы;
3) участковые уполномоченные полиции в период службы;
4) [bookmark: bookmark5]граждане, занимающие жилые помещения по договору социального найма в доме, в котором проводится капитальный ремонт или реконструкция;
5) [bookmark: bookmark6]граждане, у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств;
6) граждане, утратившие жилые помещения в результате обращения взыскания на эти жилые помещения, приобретенные 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;
иные граждане в случаях, предусмотренных законодательством.
От имени заявителя заявление о предоставлении служебного жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма специализированного жилого помещения (далее - заявление) вправе подать его представитель при предъявлении им документа, удостоверяющего его личность, и документа, удостоверяющего его представительские полномочия. В соответствии со статьями 185, 185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации полномочия представителя заявителя могут быть подтверждены нотариально удостоверенной доверенностью, доверенностью, приравненной к нотариально удостоверенной. Полномочия опекуна подтверждаются решением об установлении опеки, выданным органом опеки и попечительства.
Гражданами, не обеспеченными жилыми помещениями на территории муниципального образования, признаются:
1) не являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения, расположенных на территории муниципального образования;
2) проживающие в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям, определенным Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 N 47 "Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции".
Граждане, указанные в подпунктах 1 - 3 части первой настоящего пункта, имеют право на получение служебных жилых помещений.
В силу статьи 100 Жилищного кодекса Российской Федерации по договору найма специализированного жилого помещения одна сторона - собственник специализированного жилого помещения (действующий от его имени уполномоченный орган государственной власти или уполномоченный орган местного самоуправления) или уполномоченное им лицо (наймодатель) обязуется передать другой стороне - гражданину (нанимателю) данное жилое помещение за плату во владение и пользование для временного проживания в нем.
В соответствии со статьей 104 Жилищного кодекса Российской Федерации служебные жилые помещения предоставляются гражданам в виде жилого дома, отдельной квартиры.
Договор найма служебного жилого помещения заключается на период трудовых отношений, прохождения службы. Прекращение трудовых отношений, а также увольнение со службы является основанием для прекращения договора найма служебного жилого помещения.
Граждане, указанные в подпунктах 4 - 6 части первой настоящего пункта, пользуются правом на заключение договоров найма жилых помещений маневренного жилищного фонда.
На основании статьи 106 Жилищного кодекса Российской Федерации жилые помещения маневренного фонда предоставляются из расчета не менее чем шесть квадратных метров жилой площади на одного человека.
Договор найма жилого помещения маневренного фонда заключается на период:
до завершения капитального ремонта или реконструкции дома;
до завершения расчетов с гражданами, утратившими жилые помещения в результате обращения взыскания на них, после продажи жилых помещений, на которые было обращено взыскание;
до завершения расчетов с гражданами, единственное жилое помещение которых стало непригодным для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств, либо до предоставления им жилых помещений государственного или муниципального жилищного фонда в случаях и в порядке, которые предусмотрены Жилищным кодексом Российской Федерации.
Граждане, перечисленные в части первой настоящего пункта, обратившиеся с заявлением о предоставлении услуги, далее именуются заявителями.
Тот факт, что жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств, устанавливается на основании документов, подтверждающих имущественные потери вследствие пожара, стихийного бедствия, аварии из-за неисправностей оборудования и (или) инженерных систем жилого помещения, выдаваемых органами Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий по Свердловской области.
[bookmark: bookmark7]Решение о проведении капитального ремонта или реконструкции здания с предоставлением проживающим в нем гражданам жилых помещений маневренного фонда оформляется постановлением Администрации муниципального образования.
3. [bookmark: bookmark8]При получении муниципальной услуги заявители имеют право на:
1) получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;
2) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;
3) получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;
4) досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной услуги;
5) получение муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).
4. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги можно получить: 
1) в отделе Администрации муниципального образования, занимающемся вопросами жилищной политики;
2) в Управлении муниципальным имуществом;
3) в Многофункциональном центре (далее - МФЦ). Информацию о месте нахождения, телефоне, адресе электронной почты, графике и режиме работы МФЦ (отделов МФЦ) можно получить на официальном сайте МФЦ (http://www.mfc66.ru/).
Заявитель может обратиться за получением информации о порядке предоставления муниципальной услуги в Администрацию муниципального образования лично либо направить обращение в письменном виде или в форме электронного документа.
Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются в устной и письменной формах.
Все обращения в электронном виде регистрируются в системе электронного документооборота и (или) в журнале регистрации обращений граждан.
Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
В случае, если в заявлении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия имя отчество заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на заявление не дается.
Срок рассмотрения письменного или электронного обращения заявителя о порядке предоставления услуги и направления ответа на него не превышает 30 календарных дней с момента регистрации обращения.
Информирование и консультирование заявителей осуществляются по следующим вопросам:
порядок представления необходимых документов;
требования к заявителям, предъявляемые для предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма в специализированном жилищном фонде;
источники получения документов, необходимые для предоставления муниципальной услуги;
места и графики приема заявителей специалистами администрации муниципального образования;
порядок и сроки рассмотрения заявлений и документов;
порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых и осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги по телефону.
Информацию о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в Администрации муниципального образования и в многофункциональном центре.
При обращении за предоставлением муниципальной услуги в электронном виде информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в раздел "Личный кабинет" на Едином портале.
Информация об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
1) график работы и информация о месте нахождения отдела Администрации муниципального образования, занимающемся вопросами жилищной политики;
2) график работы и информация о месте нахождения Управлении муниципальным имуществом.
5. В случае если заявитель считает, что решение и (или) действия (бездействие) специалистов отдела, или специалистов Управления, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, нарушают его права и свободы, то он вправе в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав, обжаловать указанные решения и (или) действия (бездействия) во внесудебном порядке по месту нахождения Администрации  муниципального образования. 


Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
6. Наименование муниципальной услуги: "Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма в специализированном жилищном фонде" (далее – муниципальная услуга).
7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с перечнем нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 03.01.2005, № 1 (часть 1), статья 14);
Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» Первоначальный текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), статья 15;
Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 января 2006 года    № 42 «Об утверждении Правил отнесения жилых помещений к специализированному жилищному фонду и типовых договорах найма специализированных жилых помещений» («Собрание законодательства Российской Федерации», 06.02.2006, № 6, статья 697);
муниципальными нормативными правовыми актами, в части предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма в специализированном жилищном фонде.
9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом Администрации муниципального образования, занимающемся вопросами жилищной политики и Управлением муниципальным имуществом муниципального образования.
10. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
заключение договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда;
принятие Постановления Главы муниципального образования о предоставлении служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда.
11. Срок предоставления муниципальной услуги не превышает 30 рабочих дней со дня представления заявителем заявления о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда  и документов указанных в пункте 13 настоящего Административного регламента.
В случае принятия решения о предоставлении жилого помещения из муниципального специализированного жилищного фонда в течении 14 рабочих дней между заявителем и Управлением муниципального имущества заключается договор найма жилого помещения.
В случае подачи заявления через МФЦ срок исчисляется со дня регистрации в МФЦ.
12. К жилым помещениям муниципального специализированного жилищного фонда муниципального образования относятся служебные жилые помещения, жилые помещения в общежитиях, жилые помещения маневренного фонда.
13. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в отдел или в МФЦ заявление и следующие документы:
при предоставлении служебных жилых помещений:
1) копии паспортов или иных документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи;
2) копии документов, подтверждающих родственные и семейные отношения с заявителем (свидетельства о рождении, свидетельства о заключении либо расторжении брака);
3) справку с места жительства с указанием общей площади жилого помещения и степени родства;
4) ходатайство руководителя предприятия, учреждения, организации о предоставлении служебного жилого помещения заявителю;
5) копию приказа (распоряжения) о назначении заявителя на должность;
6) документ на занимаемое заявителем жилое помещение;
при предоставлении жилых помещений в общежитии:
1) копии паспортов или иных документов, удостоверяющих личности заявителя, членов его семьи;
2) копии документов, подтверждающих родственные и семейные отношения с заявителем (свидетельства о рождении, свидетельства о заключении либо расторжении брака);
3) справку с места жительства с указанием общей площади жилого помещения и степени родства;
4)  справку, подтверждающую место работы или службы гражданина, подающего заявление, занимаемую им должность или место учебы этого гражданина, заверенную подписью руководителя соответствующей организации;
5) документ на занимаемое жилое помещение;
при предоставлении жилых помещений маневренного фонда:
1) копии паспортов или иных документов, удостоверяющих личности заявителя, членов его семьи;
2) копии документов, подтверждающих родственные и семейные отношения с заявителем (свидетельства о рождении, свидетельства о заключении либо расторжении брака);
3) справку с места жительства с указанием общей площади жилого помещения и степени родства;
4)  документ на занимаемое заявителем жилое помещение
5) решение суда, в соответствии с которым взыскание обращено на 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;
6) заключение (справку) пожарной службы о пожаре.
В случае представления документов в оригиналах и копиях специалист отдела, или специалист МФЦ заверяет сверенные с оригиналами копии документов.
Представленные заявителями документы, выполненные не на русском языке, подлежат переводу на русский язык и заверению в установленном порядке.
Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и или подведомственных им организаций:
с 01 июля 2012 года указанные документы могут быть получены без участия заявителя в ходе межведомственного информационного обмена. Заявитель вправе по собственной инициативе представить эти документы:
1) Сведения о регистрации заявителя и лиц, указанных им в заявлении в качестве членов семьи, по месту жительства или по месту пребывания (запрашиваются в Федеральной миграционной службе Российской Федерации, Муниципальном казенном учреждении "Центр муниципальных услуг в жилищно¬коммунальной сфере")
2) Документы, подтверждающие имущественные потери вследствие пожара, стихийного бедствия, аварии из-за неисправностей оборудования и (или) инженерных систем жилого помещения (запрашиваются в Главном Управлении Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий по Свердловской области в отношении категорий заявителей, указанных в подпункте 5 части первой пункта 2 Административного регламента)
3) Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества (запрашивается в отношении заявителей и лиц, указанных ими членов семьи, в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области)
14. Запрещается требовать от заявителя:
представления 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 находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам государственной власти или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
15. Требования к документам:
текст документов должен быть написан разборчиво;
фамилии, имена и отчества должны соответствовать документам, удостоверяющим личность;
не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;
документы не должны быть исполнены карандашом;
в документах не должно быть серьезных повреждений, наличие которых не позволяло бы однозначно истолковать их содержание.
16. Оснований для отказа в приеме запроса и документов не имеется.
17. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
не представлен или представлен неполный пакет документов, указанных в пункте 13Административного регламента;
представлены документы, содержащие недостоверные сведения;
заявитель не относится к категориям граждан, имеющим право на предоставление жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда;
отсутствие в муниципальном специализированном жилищном фонде жилого помещения соответствующего вида.
18. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут
19. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, располагается с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта. Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании органа местного самоуправления. На территории, прилегающей к месторасположению здания, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.
Прием заявителей осуществляется в специально отведенных для этих целей помещениях, обеспечивающих комфортные условия для заявителей и оптимальные условия для работы специалистов.
Помещения для ожидания оборудуются стульями или скамьями (банкетками), а для удобства заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги - столами и информационными стендами с образцами заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, Ф.И.О. специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, и режима работы.
Рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам.
20. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
информированность заявителя о получении муниципальной услуги (содержание, порядок и условия ее получения);
комфортность ожидания муниципальной услуги (оснащенные места ожидания, санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление), эстетическое оформление);
комфортность получения муниципальной услуги (техническая оснащенность, санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление), эстетическое оформление, комфортность организации процесса (отношение специалистов, 
осуществляющих предоставление муниципальной услуги, к заявителю: вежливость, тактичность);
бесплатность получения муниципальной услуги;
транспортная и пешеходная доступность Администрации;
режим работы отдела жилищной политики и социальных программ;
возможность обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и в судебном порядке;
получение услуги заявителем посредством МФЦ.
21.  Показателями качества муниципальной услуги являются:
оперативность предоставления муниципальной услуги (соответствие стандарту времени, затраченного на подготовку необходимых документов, ожидание предоставления муниципальной услуги, непосредственное получение муниципальной услуги);
точность обработки данных, правильность оформления документов;
компетентность специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги (профессиональная грамотность);
минимальное количество обоснованных жалоб.
22. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной  услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме.
При организации муниципальной услуги в МФЦ, МФЦ осуществляет следующие административные процедуры (действия):
1)	информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;
2)	прием и регистрация заявления и документов;
3)	выдачу результата предоставления услуги.

Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ),
ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
23. В ходе предоставления муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:
прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;
рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений;
принятие решения о заключении (об отказе в заключении) договора найма специализированного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда.
извещение заявителя;
заключение договора найма специализированного жилого помещения (при принятии решения о предоставлении жилого помещения).
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении к Административному регламенту.
24. Основанием для начала исполнения административной процедуры "Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов" является поступление заявления и документов в администрацию муниципального образования или МФЦ, в том числе и в электронном виде (в форме электронных документов).
Специалист отдела, или специалист МФЦ ответственный за прием документов, выполняет следующие действия:
1) проверяет документы, удостоверяющие личность, полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени;
2) проверяет представленные документы, удостоверяясь в том, что отсутствуют основания для отказа в приеме заявления и документов, указанные в пункте 17 Административного регламента;
3) сличает представленные экземпляры подлинников и копий документов;
4) при отсутствии оснований для отказа в приеме заявления и документов, указанных в пункте 17 Административного регламента, оформляет расписку в получении документов, в которой перечисляет представленные документы и указывает дату их получения отделом, в двух экземплярах, один из которых передает заявителю, а второй помещает в учетное дело, сформированное при признании заявителя участником подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством»;
5) регистрирует заявление и документы, в случае подачи заявления посредством МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг, прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 13 настоящего Административного регламента осуществляет специалист МФЦ;
6) при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 17 Административного регламента, возвращает заявителю заявление и документы и устно разъясняет причину отказа.
26. Результатом административной процедуры является регистрация заявления и документов либо отказ в регистрации заявления и документов.
Документы, принятые в МФЦ не позднее следующего рабочего дня после приема и регистрации направляются в Администрацию.
27. Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение заявления и  прилагаемых  к нему документов» является регистрация заявления и документов, специалистами администрации муниципального образования,  либо поступление заявления и документов из МФЦ в администрацию. 
Специалист отдела осуществляет следующие административные действия: 
проводит проверку запроса и прилагаемых к нему документов на соответствие требованиям действующего законодательства и пункта, 13 настоящего Административного регламента;
направляет межведомственные запросы необходимые для предоставления муниципальной услуги, в рамках межведомственного взаимодействия;
проверяет наличие оснований для предоставления жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда;
28. Результатом административной процедуры «Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов» является направление заявления со всеми документами для  рассмотрения на заседании  комиссии по рассмотрению вопросов признания граждан нуждающимися в улучшении жилищных условий и предоставления жилых помещений в муниципальном образовании (далее – комиссия).
29. Основанием для начала административной процедуры «Принятие решения о предоставлении  жилого   помещения  муниципального  специализированного  жилищного фонда, об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда», является рассмотрение заявления и документов комиссией.
Комиссия рассматривает представленное заявление и документы и  принимает решение о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда специалист отдела готовит проект соответствующего постановления и направляет его на согласование и подписание в соответствии с установленным порядком издания муниципальных правовых актов.
30. Результатом административной процедуры  «Принятие решения о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда» является передача на подпись проекта постановления о предоставлении  жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда либо письменного извещения об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда.
31. Основанием для начала административной  процедуры  «Извещение заявителя» является подписание Постановления, либо письменного извещения.
 32. Результатом административной процедуры  «Извещение заявителя» является извещение заявителя о принятом решении.
Специалист отдела в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда направляет в адрес заявителя почтой (либо вручает лично под роспись) извещение о принятом решении.
 При получении муниципальной услуги через МФЦ выдачу заявителям (их представителям) результатов предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист МФЦ. Основанием для начала административной процедуры «Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги» в МФЦ является получение для последующей выдачи заявителю из отдела подписанное Главой муниципального образования  постановление либо письменное извещение.
 Отдел передает в МФЦ результат предоставления муниципальной  услуги, не позднее  рабочего дня, следующего за оформлением результата предоставления муниципальной услуги.
В МФЦ производится только выдача результата, а направление по почтовому адресу не осуществляется.
33. Заключение договора найма специализированного жилого помещения  (при принятии решения о предоставлении жилого помещения):
1) Администрация муниципального образования в течение 3 рабочих дней после принятия решения направляет в адрес заявителя извещение о необходимости обращения в Управление муниципальным имуществом для заключения договора найма специализированного жилого помещения;
2) специалист Управления муниципальным имуществом на личном приеме знакомит заявителя с проектом договора. После ознакомления заявитель в присутствии специалиста Управления муниципальным имуществом подписывает договор. Первый экземпляр договора выдается гражданину, второй экземпляр и документы хранятся в Управлении муниципальным имуществом;
3) в случае неявки заявителя для заключения договора найма или отказа в заключении договора найма в течение 30 дней со дня уведомления о принятии решения о предоставлении жилого помещения гражданину принятое ранее решение отменяется постановлением Главы муниципального образования, с уведомлением заявителя не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения в письменной форме. Жилое помещение распределяется в установленном законодательством порядке другим гражданам.
34. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении к настоящему Административному регламенту.

Раздел 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
35. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при исполнении муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела администрации муниципального образования, занимающегося вопросом жилищной политики,  и начальником Управления муниципальным имуществом.
36. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела администрации муниципального образования, занимающегося вопросом жилищной политики,  и Управлением муниципальным имуществом  регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Свердловской области, муниципальных правовых актов.
37. Текущий контроль за соблюдением работником МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляемых специалистами МФЦ в рамках административного регламента, осуществляется руководителем соответствующего структурного подразделения МФЦ, в подчинении которого работает специалист МФЦ.
Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков исполнения функции, рассмотрение обращений заявителей в ходе исполнения муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов отдела администрации муниципального образования, занимающегося вопросом жилищной политики,  и Управлением муниципальным имуществом.
38. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми по конкретному обращению граждан.
Плановые проверки проводятся в соответствии с графиком, утвержденным распоряжением Главы муниципального образования. Основанием для проведения плановой проверки является распоряжение Главы муниципального образования. Проект распоряжения готовится специалистом отдела администрации муниципального образования, занимающегося вопросом жилищной политики не позднее, чем за пять дней до проведения плановой проверки. Состав лиц, осуществляющих плановую проверку, и лиц, в отношении действий которых будет проведена плановая проверка, устанавливается распоряжением Главы муниципального образования. Срок проведения плановой проверки устанавливается распоряжением Главы муниципального образования. По результатам проведения плановой проверки составляется акт, который подписывается лицами, осуществляющими проверку и специалистом, в отношении действий которого проводится проверка, начальником отдела администрации муниципального образования, занимающегося вопросом жилищной политики, в случае несогласия с актом плановой проверки специалистов, в отношении действий которых проведена проверка, составляется акт разногласий. Результаты плановой проверки доводятся не позднее, чем в пятидневный срок со дня оформления акта проверки, до начальника отдела администрации муниципального образования, занимающегося вопросом жилищной политики, начальника Управления муниципального имущества.
Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению граждан. Основанием для проведения внеплановой проверки является распоряжение Главы муниципального образования. Проект распоряжения готовится специалистом отдела администрации муниципального образования, занимающегося вопросом жилищной политики, в течение пяти дней со дня принятия решения Главой муниципального образования о проведении внеплановой проверки. Состав лиц, осуществляющих внеплановую проверку, и лиц, в отношении действий (бездействии) которых будет проведена проверка, устанавливается распоряжением Главы муниципального образования. 
Срок и дата проведения внеплановой проверки устанавливается распоряжением Главы муниципального образования. По результатам проведения внеплановой проверки составляется акт, который подписывается лицами, осуществляющими проверку и лицом, в отношении действий (бездействий) которого проводится проверка, заведующим отдела администрации муниципального образования, занимающегося вопросом жилищной политики, начальником Управления муниципального имущества. В случае несогласия с актом плановой проверки лиц, в отношении действий  (бездействий)  которых   проведена   проверка,  составляется  акт    разногласий. 
Результаты внеплановой проверки доводятся не позднее, чем в пятидневный срок со дня оформления акта проверки, до гражданина (по обращению которого проводилась проверка), начальника отдела администрации муниципального образования, занимающегося вопросом жилищной политики (начальником Управления) и специалиста отдела администрации муниципального образования, занимающегося вопросом жилищной политики (Управления), в отношении действий (бездействий) которого проведена проверка. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельной административной процедуры.
39. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений порядка и сроков исполнения муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и муниципальными нормативными актами.

Раздел 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОТДЕЛА АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ, ЗАНИМАЮЩЕГОСЯ ВОПРОСОМ ЖИЛИЩНОЙ ПОЛИТИКИ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО СПЕЦИАЛИСТОВ.

40. Если заявитель считает, что решения, действия (бездействие) начальника отдела администрации муниципального образования, занимающегося вопросом жилищной политики, специалистов отдела, специалистов и начальника Управления муниципального имущества, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, нарушают его права и свободы, либо не соответствуют закону или иному нормативному правовому акту и нарушают его права и законные интересы, незаконно возлагают на него какие-либо обязанности, то он вправе в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав, обжаловать указанные решения, действия (бездействие) во внесудебном порядке.
41. Жалоба на решения и действия (бездействие) начальника отдела администрации муниципального образования, занимающегося вопросом жилищной политики, специалистов отдела, специалистов и начальника Управления муниципального имущества при предоставлении муниципальной услуги, может быть подана в адрес Главы администрации муниципального образования (если оспаривается решение и действие (бездействие) отдела либо Главе муниципального образования, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде, или  через МФЦ.
42. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа местного самоуправления куда подается жалоба, фамилию, имя, отчество (при наличии), должность специалистов Отдела Администрации, специалистов Управления, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (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), специалистов отдела администрации муниципального образования, занимающегося вопросом жилищной политики, специалистов Управления муниципального имущества, предоставляющего муниципальную услугу;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием), специалистов отдела администрации муниципального образования, занимающегося вопросом жилищной политики, специалистов Управления муниципального имущества. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
43. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
44. Прием жалоб в письменной форме осуществляется специалистами отдела по работе с обращениями граждан администрации муниципального образования.
Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте (электронной почте) или через МФЦ.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
45. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: официального сайта Администрации муниципального образования в сети «Интернет».
46. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг. 
При поступлении жалобы многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг обеспечивает ее передачу в Администрацию муниципального образования в порядке и в сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг и Администрацией муниципального образования, предоставляющей муниципальную услугу (далее – соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы специалистами отдела по работе с обращениями граждан администрации муниципального образования.
47. Жалоба рассматривается Главой Администрации муниципального образования, Главой муниципального образования, начальником Управления муниципального имущества, (далее – уполномоченные должностные лица). 
48. В случае если жалоба подана заявителем в Администрацию муниципального образования, Управление, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации Администрация муниципального образования, Управление направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган местного самоуправления либо учреждение и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы за исключением случаев, указанных в подпункте 2 пункта 56, в пункте 57 настоящего регламента.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе местного самоуправления или учреждении.
	49. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной  услуги;
2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;
3) требования представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области, и Административным регламентом;
4) отказа в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области, органов местного самоуправления и настоящим Административным регламентом;
5) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области, органов местного самоуправления и настоящим Административным регламентом;
6) требования  внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области, органов местного самоуправления и настоящим Административным регламентом;
	7) отказа специалиста отдела администрации муниципального образования, занимающегося вопросом жилищной политики, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
50. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации «Об административных правонарушениях», или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
51. Жалоба, поступившая в Администрацию муниципального образования, Управление муниципального имущества, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.
	В случае обжалования отказа специалиста отдела администрации муниципального образования, занимающегося вопросом жилищной политики, специалиста Управления муниципального имущества, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае  обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
52. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта.
При удовлетворении жалобы уполномоченные лица принимают исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
53. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.
54. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
1) наименование органа местного самоуправления, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество уполномоченного  лица, принявшего решение по жалобе;
2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о муниципальном служащем или должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
4) основания для принятия решения по жалобе;
5) принятое по жалобе решение;
6) в случае, если жалоба признана обоснованной, то указываются сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
55. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченными должностными лицами.
По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа.
56. Уполномоченные должностные лица отказывают в удовлетворении жалобы в случаях:
1) наличия вступившего в законную силу решения суда, по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
2) подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
3) наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
57. Уполномоченные должностные лица вправе оставить жалобу без ответа в случаях:
1) наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу муниципального служащего либо должностного лица, а также членов его семьи;
2) отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

















































 Приложение 
 к Административному регламенту 
 предоставления муниципальной услуги
 «Предоставление жилого  помещения
 муниципального  жилищного фонда по
 договору найма в специализированном
[bookmark: _GoBack] жилищном фонде»


БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление жилого  помещения муниципального  жилищного фонда 
по договору найма в специализированном жилищном фонде»
Прием и регистрация  заявления  и прилагаемых к нему  документов специалистами администрации муниципального образования или МФЦ


					




Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов специалистками администрации муниципального образования





Принятие решения о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, 
об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда






Извещение заявителя  специалистами администрации или МФЦ   





Заключение договора найма специализированного жилого помещения Управлением муниципальным имуществом




                                     	
                                                                    
                          

