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Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма в специализированном жилищном фонде»

Раздел 1. Общие положения

1. Предмет регулирования регламента 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма в специализированном жилищном фонде» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления указанной услуги в муниципальном образовании «Город Ленск» (далее – МО «Город Ленск»), определяет сроки и последовательность выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору специализированного найма» (далее – муниципальная услуга).
1.2. Настоящий Регламент регулирует порядок и устанавливает требования к предоставлению муниципальной услуги по предоставлению жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма в специализированном жилищном фонде на территории МО «Город Ленск».
1.3. Администрация МО «Город Ленск» осуществляет предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма в специализированном жилищном фонде на территории МО «Город Ленск». 
1.4. Ответственным за исполнение муниципальной услуги предоставлению жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма в специализированном жилищном фонде на территории МО «Город Ленск является отдел по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск».
1.5. Целью разработки настоящего Регламента является повышение качества предоставления муниципальной услуги, в том числе:

1.5.1. упорядочение и устранение избыточных административных процедур;

1.5.2. сокращение количества документов, представляемых Заявителями для предоставления муниципальной услуги;

1.5.3 сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур в процессе предоставления муниципальной услуги.


2. Круг заявителей
2.1.
Служебные жилые помещения муниципального специализированного жилищного фонда МО «Город Ленск» предоставляются следующим категориям граждан:
2.1.1. специалистам, состоящим в трудовых отношениях с администрацией и учреждениями МО «Город Ленск» - проработавшим не менее 2 лет в данной организации;
2.1.2. специалистам, приглашенным на работу по специальности и заключившим трудовой договор с органом местного самоуправления, муниципальным унитарным предприятием или муниципальным учреждением;
2.1.3. гражданам, в связи с избранием на выборные должности в МО «Город Ленск»;
2.1.4. специалистам по основному месту работы в муниципальных учреждениях, муниципальных унитарных предприятиях, зарегистрированных на территории МО «Город Ленск», проработавших не менее 2 лет в данной организации, в связи с работой в которой предоставляется служебное жилое помещение».

2.2. Жилые помещения маневренного фонда и жилые помещения в общежитиях предоставляется следующим категориям граждан:
· в связи с капитальным ремонтом или реконструкцией дома, в котором находятся жилые помещения;

· утратившим 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;

· имеющим единственные жилые помещения, которые стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств;
· в связи с работой, службой или учебой;

· до завершения расчетов с гражданами, у которых жилые помещения стали непригодными для проживания в результате признания многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, либо до предоставления им жилых помещений, но не более чем на два года; 
· в иных случаях, предусмотренных законодательством.

2.3. Граждане, перечисленные в пункте 2.1., 2.2. Регламента, состоящие на учете граждан, нуждающихся в получении жилой площади, далее именуются Заявителями.

2.4. От имени Заявителей могут выступать их представители, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени. Полномочия представителя при этом должны быть подтверждены в соответствии со статьей 185 Гражданского кодекса Российской Федерации:

- нотариально удостоверенной доверенностью;

- доверенностью, приравненной к нотариально удостоверенной.

Полномочия опекуна подтверждаются решением об установлении опеки.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги


3.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией МО «Город Ленск» (далее – администрация), которая располагается по адресу: 678144, Республика Саха (Якутия), г. Ленск, улица Ленина, дом 63, кабинет 20.

Адрес официального сайта муниципального образования «Город Ленск»: www.gorodlensk.ru.

График работы специалистов отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск» по приему заявителей:

	Дни приема
	Время приема

	Понедельник
	09.00 час. - 12.30 час. 

	Вторник
	14.00 час. - 17.00 час. 


3.2. Справочный телефон отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск»: (41137) 4-23-35, телефон приемной главы Администрации МО «Город Ленск» (41137) 4-68-68. 
3.3. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно специалистами отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск» с использованием средств: телефонной связи, электронной почты, Интернета, печатных изданий, на личном приеме.


а) при индивидуальном устном информировании Заявителя, специалист отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск» (далее – специалист) дает Заявителю полный, точный и оперативный ответ по вопросам процедуры предоставления муниципальной услуги.


Максимальное время консультирования Заявителей на личном приеме составляет не более 15 минут.

Информирование и консультирование Заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по вопросам:

· о порядке представления необходимых документов;

· об источниках получения необходимых документов;

· о месте и графике приема заявителей специалистом администрации;

· о порядках и сроках рассмотрения заявлений и документов;

· о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

б) при информировании по телефону Заявителя, специалист должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем - в вежливой форме, четко и подробно проинформировать Заявителя по вопросам процедуры предоставления муниципальной услуги. 
Время разговора не должно превышать 10 минут.

Если при консультировании по телефону или на личном приеме изложенные в обращении гражданина факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, специалист дает устный ответ;
в) при информировании по письменному обращению Заявителя, специалистом дается четкий и понятный ответ по вопросам процедуры предоставления муниципальной услуги, указывается фамилия, имя, отчество и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется по почте на адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления письменного обращения за информацией;

г) при информировании по электронной почте Заявителя, специалистом дается четкий и понятный ответ по вопросам процедуры предоставления муниципальной услуги, указывается фамилия, имя, отчество, адрес электронной почты и номер телефона исполнителя. Все обращения в электронном виде регистрируются в журнале для 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.

Срок рассмотрения письменного или электронного обращения заявителя и направление письменного ответа не превышает 30 календарных дней с момента регистрации обращения.

3.4. На информационных стендах размещается следующая информация:

· график приема заявителей.

3.5. На официальном сайте администрации МО «Город Ленск» размещается следующая информация:

· настоящий Регламент.
2 Раздел.
Стандарт предоставления муниципальной услуги

4. Наименование муниципальной услуги

4.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма в специализированном жилищном фонде».
5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией МО «Город Ленск», в лице специалиста отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск».

5.2. Администрация МО «Город Ленск» не вправе 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, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам государственной власти или органам местного самоуправления организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Саха (Якутия) и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

6. Результат предоставления муниципальной услуги
6.1.  Результатом предоставления муниципальной услуги является:

6.1.1.
заключение договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда;

6.1.2. отказ в заключение договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда.

7. Срок предоставления муниципальной услуги

7.1. Срок предоставления муниципальной услуги специалистом с момента регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов не должен превышать тридцати дней.

7.2. Сроки, указанные в настоящем регламенте исчисляются со дня регистрации в администрации либо в отделе по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск» соответствующего заявления с прилагаемыми к нему документами, если иное не установлено настоящим Регламентом.

8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

8.1. Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

8.1.1. Конституция Российской Федерации («Российская газета» от 21 января 2009 № 7);

8.1.2. Федеральный закон от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» (”Собрание законодательства РФ” от 03 января 2005 № 1 (часть1) ст. 15, в ”Российской газете” от 12 января 2005 № 1, в ”Парламентской газете” от 15 января 2005 
№ 7-8);

8.1.3. Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" («Российская газета» от 30 июля 2010 № 168, «Собрание законодательства РФ» от 02 августа 2010 
№ 31 ст. 4179);
8.1.4. Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» от 05 мая 2006 № 95);

8.1.5. Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" («Собрание законодательства РФ» от 06.10.2003 № 40 ст. 3822, «Парламентская газета» от 08.10.2003 № 186, «Российская газета» от 08.10.2003 № 202);

8.1.6. Постановление Правительства Российской Федерации от 21 января 2006 г. N 25 "Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями"; 

8.1.7. Решение городского совета депутатов от 18.09.2018г. № 9-2 «Об утверждении Положения «о жилищном фонде муниципального образования «Город Ленск» Ленского района РС(Я)».
8.1.8. иными правовыми актами.

9. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и порядок их предоставления
9.1. Для получения муниципальной услуги при предоставлении жилого помещения маневренного фонда заявитель представляет:

· документ, дающий основание для получения жилого помещения из маневренного фонда (справка с Госпожнадзора о пожаре, справка с эксплуатирующей организации о проведении капитального ремонта жилья с указанием срока окончания работ, иные документы)
· заявление на заключение договора найма жилого помещения специализированного фонда в произвольной форме;

· справку о составе семьи;
· справку о зарегистрированных лицах;
· справку ЛФ ГУП «РЦТИ» РС (Я) о наличии или отсутствии прав собственности на жилые помещения, возникшие до 02 февраля 2000 года, представляемую каждым членом семьи;

· копии документов с предъявлением оригиналов, удостоверяющих личность, нанимателя и всех членов семьи: для граждан старше 14 лет - паспорт, для детей до 14 лет - свидетельство о рождении;
· Копия свидетельства о заключении брака;

· ранее заключенный договор, подлежащий пролонгированию в связи с незаконченностью ремонтных работ (при наличии такового).

9.2. Для получения муниципальной услуги при предоставлении служебного жилого помещения заявитель представляет:

·  ходатайство работодателя о предоставлении служебного жилого помещения с обязательством предприятия уведомить наймодателя о прекращении трудовых отношений с работником за 3 рабочих дня до их окончания;
· заявление на заключение договора найма жилого помещения специализированного фонда в произвольной форме;

· справку о составе семьи;

· справку с места работы с указанием даты начала трудовых отношений;
· справку ЛФ ГУП «РЦТИ» РС (Я) о наличии или отсутствии прав собственности на жилые помещения, возникших до 02 февраля 2000 года, представляемую каждым членом семьи;

· копии документов с предъявлением оригиналов, удостоверяющих личность нанимателя и всех членов семьи: для граждан старше 14 лет - паспорт, для детей до 14 лет - свидетельство о рождении;
· Копия свидетельства о заключении брака;

·  акт проверки жилищных условий, составленный ходатайствующим предприятием или организацией согласно прописке;
· копии правоустанавливающих документов на жилое помещение по месту регистрации заявителя.

9.3. Для получения муниципальной услуги при предоставлении жилого помещения в общежитии заявитель представляет:

·  ходатайство работодателя о предоставлении жилого помещения в общежитии с обязательством предприятия уведомить наймодателя о прекращении трудовых отношений, обучения, а также увольнения со службы с гражданином за 3 рабочих дня до их окончания;
· заявление на заключение договора найма жилого помещения специализированного фонда в произвольной форме;

·  справку о составе семьи;

·  справку с места работы с указанием начала срока трудовых отношений;

·  справку ЛФ ГУП «РЦТИ» РС (Я) о наличии или отсутствии прав собственности на жилые помещения, возникшие до 02 февраля 2000 года, представляемую каждым членом семьи;

·  копии документов с предъявлением оригиналов, удостоверяющих личность нанимателя и всех членов семьи: для граждан старше 14 лет - паспорт, для детей до 14 лет - свидетельство о рождении;

·  акт проверки жилищных условий, составленный ходатайствующим предприятием или организацией согласно прописке.

·   копии правоустанавливающих документов на жилое помещение по месту регистрации заявителя.
10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

10.1. представление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками, которые не позволяют прочитать текст либо искажают его;
10.2. представление документов лицом, не уполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо);

10.3. в письменном Заявлении отсутствуют указания на фамилию, имя, отчество (при наличии последнего) заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.
Отказ может быть предоставлен в устной форме, либо по просьбе заявителя направлено уведомление в его адрес в течение 7 рабочих дней. 
11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

11.1. В предоставлении муниципальной услуги отказывается:

11.1.1. в случае подачи заявления лицом, не уполномоченным заявителем на осуществление таких действий либо не являющимся его законным представителем;

11.1.2. в случае непредставления или предоставления неполного пакета документов;

11.1.3. в случае предоставления недостоверных сведений, содержащихся в представленных документах,

11.1.4. в случае если заявитель не относится к категориям граждан, предусмотренных пунктом 2 раздела 1 настоящего Административного регламента.

12. Порядок, размер и основания взимания 

государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

12.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

13.1. Максимальный срок ожидания в очереди в Администрации при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 50 минут.

 14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

14.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 рабочий день. Срок передачи зарегистрированного запроса специалистам для осуществления процедуры заключения договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, либо об отказе в его заключении составляет не более 3-х рабочих дней.

15. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
15.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск» в кабинете №20 Администрации МО «Город Ленск», который находится на втором этаже здания. У кабинета находятся вывески с указанием специалистов отдела, номеров кабинетов, приемных дней и времени приема заявителей.
15.2. Размещение и оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещена на официальном сайте муниципального образования «Город Ленск», информационном стенде Администрации МО «Город Ленск».

15.3. Оборудование мест ожидания.

В местах ожидания личного приема устанавливается необходимая мебель для возможного оформления документов: стол, стулья. 

15.4. Места для информирования заявителей, получения информации, и заполнения необходимых документов и ожидания.

В местах для информирования заявителей, заполнения необходимых документов и ожидания должны быть установлены информационные стенды с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оборудованы необходимой мебелью для возможного ожидания, оформления документов и обеспечиваются образцами заполнения документов и канцелярскими принадлежностями.

15.5. Места для приема заявителей.

Для приема заявителей в кабинетах Администрации МО «Город Ленск» организованы места для приема, предоставляются необходимые бланки, бумага, канцелярские принадлежности.
16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

16.1.Показателями доступности и качества муниципальных услуг являются:

· Достоверность, полнота, четкость предоставляемой информации и консультации, их доступность;

· Предоставление муниципальных услуг в установленные настоящим Административным регламентом сроки;

· Соблюдение требований настоящего Административного регламента при приеме заявлений, принятии решений, выдаче решений заявителям или иным заинтересованным лицам.

· Оперативность рассмотрения жалоб на действия (бездействие) и/или решения конкретных должностных лиц отдела, принятия по ним решений.

Раздел 3.
Административные процедуры.

17. Последовательность действий при предоставлении
муниципальной услуги.

17.1. Предоставление муниципальной услуги при предоставлении жилого помещения маневренного фонда (Приложение № 1 к Регламенту) включает в себя следующие процедуры:
·  прием от заявителя заявления и документов к нему;

·  регистрация заявления специалистом по организационно-контрольной работе администрации в программе электронного документооборота;

·  рассмотрение заявления комиссией по распределению жилья при администрации МО «Город Ленск» и прилагаемых документов, принятие решения о предоставлении жилого помещения маневренного фонда, подготовка специалистами отдела по распределению и учету жилищного фонда, и отправка заявителю уведомления о предоставлении жилого помещения маневренного фонда;  

· подготовка проекта распоряжения Администрации МО «Город Ленск» об отнесении жилого помещения к муниципальному специализированному жилищному фонду МО «Город Ленск», присвоении ему вида специализированного жилого помещения и предоставлении данного жилого помещения гражданам;

·  подготовка проекта договора найма жилого помещения маневренного фонда;

·  подписание договора найма жилого помещения маневренного фонда главой   МО «Город Ленск»;

·  регистрация договора найма жилого помещения маневренного фонда в Журнале регистрации договоров;

·  подписание договора найма жилого помещения маневренного фонда заявителем;

·  выдача договора найма жилого помещения маневренного фонда заявителю.

17.2. Предоставление муниципальной услуги при предоставлении служебного жилого помещения (Приложение № 2 к Регламенту) включает в себя следующие процедуры:
·  прием от работодателя мотивированного письменного ходатайства о заключении с гражданами договора найма служебного жилого помещения;

·  регистрация ходатайства специалистом по организационно-контрольной работе администрации в программе электронного документооборота;

· прием специалистами отдела от граждан пакета документов, необходимых для оформления договора найма служебного жилого помещения;

·  подготовка проекта распоряжения Администрации МО «Город Ленск» об отнесении жилого помещения к муниципальному специализированному жилищному фонду МО «Город Ленск», присвоении ему вида специализированного жилого помещения и предоставлении данного жилого помещения гражданам;

·  подготовка проекта договора найма служебного жилого помещения;

·  подписание договора найма служебного жилого помещения главой МО «Город Ленск»;

·  регистрация договора найма служебного жилого помещения в Журнале регистрации договоров найма служебных жилых помещений;

·  подписание договора найма служебного жилого помещения заявителем;

·  выдача договора найма служебного жилого помещения заявителю.
17.3. Предоставление муниципальной услуги при предоставлении жилого помещения в общежитии (Приложение № 3 к Регламенту) включает в себя следующие процедуры:
·  прием от работодателя мотивированного письменного ходатайства о предоставлении гражданину жилого помещения в общежитии и заключении с ним договора найма жилого помещения в общежитии;

·  регистрация ходатайства специалистом по организационно-контрольной работе администрации в программе электронного документооборота;

·  регистрация права муниципальной собственности МО «Город Ленск» на жилое помещение в Ленском отделе Управления федеральной регистрационной службы, кадастра и картографии по Республике Саха (Якутия) (при его отсутствии); 

·  прием специалистами отдела по распределению и учету жилищного фонда от граждан пакета документов, необходимых для оформления договора найма служебного жилого помещения;

·  подготовка проекта распоряжения Администрации МО «Город Ленск» об отнесении жилого помещения к муниципальному специализированному жилищному фонду МО «Город Ленск», присвоении ему вида специализированного жилого помещения и предоставлении данного жилого помещения гражданам;

·  подготовка проекта договора найма служебного жилого помещения;

·  подписание договора найма служебного жилого помещения главой МО «Город Ленск»;

·  регистрация договора найма служебного жилого помещения в Журнале регистрации договоров найма служебных жилых помещений;

·  подписание договора найма служебного жилого помещения заявителем;

·  выдача договора найма служебного жилого помещения заявителю.
18. Прием заявлений и требуемых документов.
18.1. Процедура предоставления муниципальной услуги при предоставлении жилого помещения маневренного фонда начинается с подачи в Администрацию МО «Город Ленск» заявителем заявления на имя главы МО «Город Ленск» в произвольной форме с приложением комплекта документов, указанных в пункте 9.1 настоящего Регламента.

Специалист проверяет:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (полномочия его представителя);

- комплектность прилагаемых к заявлению документов.

Поступившее заявление регистрируется в программе электронного документооборота в соответствии с правилами делопроизводства специалистом по организационно-контрольной работе.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист оказывает содействие в его заполнении.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.
18.2. Процедура предоставления муниципальной услуги при предоставлении служебного жилого помещения начинается с подачи в Администрацию МО «Город Ленск» мотивированного письменного ходатайства работодателя о предоставлении служебного жилого помещения и заключении с гражданами договора найма служебного жилого помещения с приложением комплекта документов, указанных в пункте 9.2. настоящего Регламента.

Специалист проверяет:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (полномочия его представителя);

- комплектность прилагаемых к заявлению документов.

Поступившее ходатайство регистрируется в программе электронного документооборота в соответствии с правилами делопроизводства специалистом по организационно-контрольной работе.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.

18.3. Процедура предоставления муниципальной услуги при предоставлении жилого помещения в общежитии начинается с подачи в Администрацию МО «Город Ленск» мотивированного письменного ходатайства работодателя о предоставлении жилого помещения в общежитии и заключении с гражданами договора найма жилого помещения в общежитии с приложением комплекта документов, указанных в пункте 9.3 настоящего Регламента.

Специалист проверяет:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (полномочия его представителя);

- правильность заполнения заявления;

- комплектность прилагаемых к заявлению документов.

Поступившее ходатайство регистрируется в программе электронного документооборота в соответствии с правилами делопроизводства специалистом по организационно-контрольной работе.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.

19. Рассмотрение заявлений и представленных документов.

19.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения:

- заявления о предоставлении муниципальной услуги при предоставлении жилого помещения маневренного фонда, 

- ходатайства работодателя о предоставлении служебного жилого помещения и заключении с гражданами договора найма служебного жилого помещения с приложением комплекта документов 

- ходатайства работодателя о предоставлении жилого помещения в общежитии и заключении с гражданами договора найма жилого помещения в общежитии с приложением комплекта документов 

- ходатайства управления социальной защиты населения

является поступление специалисту, ответственному за подготовку соответствующего договора найма жилого помещения специализированного фонда, соответствующего заявления или ходатайства предприятия, или организации с приложением комплекта документов.

Специалист проверяет комплектность документов, соответствие и действительность сведений и документов, представленных на заключение договора найма жилого помещения специализированного жилищного фонда.

Специалист выходит с предложением к главе МО «Город Ленск»:

- об отказе в заключении договора найма специализированного жилого помещения;

- о приостановлении оформления договора найма специализированного жилого помещения;

- о заключении договора найма специализированного жилого помещения.

При рассмотрении заявления и представленных документов допускается отказ либо приостановление в заключении договора найма жилого помещения специализированного жилищного фонда в случаях, указанных в пунктах 10,11 настоящего регламента.

Максимальный срок выполнения действий составляет 30 дней. 

20. Подготовка и выдача документов.

20.1. Процедура подготовки и выдачи договора найма жилого помещения маневренного фонда осуществляется в следующем порядке:

20.1.1. Специалист готовит и направляет заявителю уведомление о предоставлении жилого помещения маневренного фонда.  

20.1.2. Специалист отдела готовит проект договора найма жилого помещения маневренного фонда и направляет его главе Администрации города для подписания.

20.1.3. Специалист отдела:

- проверяет представленный для заключения проект договора найма жилого помещения маневренного фонда;

- подписывает договор найма жилого помещения маневренного фонда у главы МО «Город Ленск»;

- регистрирует договор найма жилого помещения в Журнале регистрации договоров найма жилых помещений;

- подписывает договор найма жилого помещения маневренного фонда заявителем;

- один экземпляр договора найма жилого помещения маневренного фонда выдает под роспись заявителю, второй экземпляр подшивает в дело на хранение.

Максимальный срок выполнения действий составляет 30 дней.

20.2. Процедура подготовки и выдачи договора найма служебного жилого помещения осуществляется в следующем порядке:

Специалист:

- принимает от граждан пакет документов, необходимых для оформления договора найма служебного жилого помещения;

- готовит проект распоряжения Администрации МО «Город Ленск» об отнесении жилого помещения к муниципальному специализированному жилищному фонду МО «Город Ленск», присвоении ему вида служебного жилого помещения и предоставлении данного жилого помещения гражданам;

 - готовит проект договора найма служебного жилого помещения;

- подписывает договор найма служебного жилого помещения главой Администрации МО «Город Ленск»;

- регистрирует договор найма служебного жилого помещения в Журнале регистрации договоров найма служебных жилых помещений;

- подписывает договор найма служебного жилого помещения заявителем;

- один экземпляр договора найма служебного жилого помещения с пакетом документов помещается в дело Администрации МО «Город Ленск» на хранение, второй экземпляр договора выдается заявителю.

· Максимальный срок выполнения действий составляет 30 дней.

       20.3 Процедура подготовки и выдачи договора найма жилого помещения в общежитии осуществляется в следующем порядке:

Специалист отдела:

- принимает от граждан пакет документов, необходимых для оформления договора найма жилого помещения в общежитии;

- готовит проект распоряжения Администрации МО «Город Ленск» об отнесении жилого помещения к муниципальному специализированному жилищному фонду МО «Город Ленск», присвоении ему вида специализированного жилого помещения и предоставлении данного жилого помещения гражданам;

 - готовит проект договора найма жилого помещения в общежитии;

- подписывает договор найма жилого помещения в общежитии у главы Администрации МО «Город Ленск»;

- регистрирует договор найма жилого помещения общежитии в Журнале регистрации договоров найма жилых помещений в общежитии;

- подписывает договор найма жилого помещения в общежитии заявителем;

- один экземпляр договора найма жилого помещения в общежитии с пакетом документов помещается в дело Администрации МО «Город Ленск» на хранение, второй экземпляр договора выдается заявителю.

Максимальный срок выполнения действий составляет 30 дней.

Раздел 4.
Формы контроля исполнения Регламента
21. Контроль исполнения Регламента
21.1. В целях повышения эффективности, обеспечения полноты и качества оказания муниципальной услуги контроль ее предоставления (далее - контроль) осуществляется руководителями уполномоченных органов (их заместителями).

21.2. Задачами осуществления контроля являются:

- соблюдение специалистом отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск» Регламента, порядка и сроков осуществления административных действий и процедур;

- предупреждение и пресечение возможных нарушений прав и законных интересов Заявителей;

- выявление имеющихся нарушений прав и законных интересов Заявителей и устранение таких нарушений;

- совершенствование процесса оказания муниципальной услуги.

21.3. Формами осуществления контроля являются проверки (плановые и внеплановые) и текущий контроль.

21.4. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги проводится председателем МУ КИО МО «Город Ленск» путем направления письменного, либо устного запроса в адрес начальника отдела по распределению и учету жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск». 
21.5. Плановый контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется один раз в три месяца.

21.6. Плановый контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами отдела, осуществляющими предоставление муниципальных услуг, положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Саха (Якутия), муниципального образования «Город Ленск». 
21.7. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся:

- в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений Регламента, устанавливающего требования к предоставлению муниципальной услуги;

- по конкретному обращению граждан с жалобами на нарушение их прав и законных интересов действиями (бездействием) специалистов отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск», отвечающих за предоставление муниципальной услуги.

21.8. Специалисты отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск» несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством и положениями должностных регламентов и инструкций.

21.9. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные специалисты отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск» привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством Российской Федерации и законодательством Российской Федерации.
22. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

22.1. Персональная ответственность должностных лиц администрации закрепляется в их должностных регламентах и инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Раздел V.
Порядок обжалования действий (бездействия) и/или решений, осуществляемых и принятых специалистами отдела в ходе предоставления муниципальной услуги:

23. Общие положения.

23.1. Заявитель или иное заинтересованное лицо (либо их уполномоченные представители) могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и/или решения должностного лица отдела, осуществленные и принятые им в ходе предоставления муниципальной услуги:

· в досудебном (внесудебном) порядке;

· в судебном порядке.

Предметом жалобы может быть:

· действие (бездействие) должностного лица отдела;

· несогласие с решением, принятым в ходе предоставления муниципальной услуги.

23.2. Досудебное (внесудебное) обжалование. Заявитель или иное заинтересованное лицо (либо их уполномоченные представители) могут направить жалобу главе администрации муниципального образования «Город Ленск» в письменной форме или в форме электронного сообщения по адресам (электронной почтой).

Жалобы заявителей и иных заинтересованных лиц на действия (бездействие) и/или решения конкретных должностных лиц отдела, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. 

23.3.  Порядок подачи и рассмотрения устной жалобы.

23.4. Личный прием заявителей осуществляется в приемные дни главой администрации муниципального образования и иными заинтересованными должностными лицами. 

 Информация о месте приема, об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан по телефонному номеру (41137) 4-68-68, путем размещения на официальном сайте администрации МО «Город Ленск»: www.gorodlensk.ru, на информационном стенде администрации.

23.5. В случае устной жалобы заявителя или иного заинтересованного лица, если изложенные факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале личного приема заявителей.

23.6. В случае, если во время приема заявителя рассмотрение поставленных вопросов невозможно, принимается письменная жалоба, которая после регистрации подлежит рассмотрению в порядке, определяемом пунктом 1.4 настоящего раздела Административного регламента.

23.7. Заявитель или иное заинтересованное лицо могут направить главе администрации муниципального образования жалобу в письменной форме или в форме электронного сообщения о получении информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

24. Порядок подачи и рассмотрения жалобы в письменной форме.

24.1. Письменная жалоба должна содержать:

фамилию, имя, отчество либо полное наименование заявителя или иного заинтересованного лица;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

предмет жалобы;

причину несогласия с обжалуемым решением и (или) действием (бездействием), основания, по которым получатель услуги считает решение по соответствующему делу неправильным;

личную подпись обратившегося заявителя или иного заинтересованного лица и дату.

При необходимости, в подтверждение своих доводов, заявитель прилагает к жалобе необходимые документы или материалы. Заявитель вправе получить в Администрации информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением информации и документов ограниченного использования.

24.2. Письменная жалоба может быть направлена почтовым отправлением либо передана в приемную главы муниципального образования, и подлежит обязательной регистрации. 

24.3. Поступившая письменная жалоба направляется председателю МУ КИО МО «Город Ленск» для рассмотрения и принятия решения. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения и (или) действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. Ответ на жалобу подготавливается и направляется заявителю в срок до 30 дней со дня поступления жалобы.

24.4. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы.

Жалоба может быть оставлена без рассмотрения в следующих случаях:

1) текст жалобы не поддается прочтению;

2)  жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В каком случае должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом. 

В рассмотрении жалобы заявителю отказывается в следующих случаях:

1) несоответствие жалобы требованиям, установленным в п.1.4.1 настоящего раздела;

2) получателем представлена повторная жалоба (второй и последующие экземпляры одной жалобы, направленные заявителем или иным заинтересованным лицом в различные органы государственной власти, или жалобы, повторяющие текст предыдущей жалобы, на которую дан ответ). При этом заявителю или иному заинтересованному лицу направляются уведомления о ранее данных ответах или копии этих ответов.

24.5. Ответ на жалобу подготавливается и направляется заявителю в срок до 30 дней со дня регистрации жалобы. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления.

25. Порядок подачи и рассмотрения жалобы в форме электронного сообщения.

25.1. Для приема жалоб в форме электронных сообщений (Интернет-жалоб) заявитель указывает адрес электронной почты. По этому адресу направляется уведомление о приеме жалобы или об отказе в его рассмотрении (с обоснованием причин отказа), после чего жалоба распечатывается, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменной жалобой в порядке, определяемом пунктом 1.4 настоящего Административного регламента.

25.2. Основаниями для отказа в рассмотрении Интернет-жалобы, помимо оснований, указанных в пункте 1.4.4 настоящего раздела, также являются:

указание заявителем недостоверных сведений о себе и (или) адресе для ответа;

поступление повторного электронного сообщения;

некорректность содержания электронного сообщения;

невозможность рассмотрения обращения без необходимых документов.

25.3. Ответ на Интернет-обращение может направляться как в письменной форме, так и в форме электронного сообщения.

26. Повторные жалобы рассматриваются только в случае выявления новых обстоятельств или изменения нормативного правового регулирования в сфере, касающейся вопросов, затронутых в указанных обращениях. В иных случаях повторные жалобы не рассматриваются, а заявителю направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

27. Все жалобы об обжаловании действий (бездействия) и (или) решений, осуществляемых и (или) принятых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента, фиксируются в журнале учета жалоб с указанием:

принятых решений;

проведенных действий по предоставлению заявителю ответа на обращение;

примененных мер ответственности к допустившему нарушение уполномоченному должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и (или) решение, осуществленные и (или) принятые в ходе предоставления государственной услуги, повлекшие за собой жалобу заявителя.

Жалобы заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в жалобах вопросов.

28. Судебный порядок обжалования.

Получатели услуг (заявители), в случае нарушения их прав, вправе обратиться с жалобой в Ленский районный суд Республики Саха (Якутия), в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, в течение трех месяцев с момента, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод. Заявление рассматривается судом в течение 10 дней, а Верховным судом Российской Федерации - в течение двух месяцев с участием гражданина, руководителя или представителя органа местного самоуправления муниципального образования «Город Ленск», должностного лица или муниципального служащего, решения, действия (бездействие) которых оспариваются.

                                                                          Приложение № 1 к Административному регламенту

Предоставления муниципальной услуги

«Предоставление жилого помещения 

гражданам по договору найма 

специализированного помещения»

Блок-схема заключения договора найма жилого помещения маневренного фонда

	Прием от заявителя заявления и документов к нему




	Регистрация заявления


	Рассмотрение заявления, принятие решения о предоставлении жилого помещения маневренного фонда, подготовка и отправка заявителю уведомления о предоставлении жилого помещения маневренного фонда



	Подготовка специалистами жилищного отдела проекта договора найма жилого помещения маневренного фонда 



	Отправка проекта договора найма жилого помещения маневренного фонда главе Администрации МО «Город Ленск»

	


Право заявителя прекратить оформление

договора

	Препятствия для заключения договора найма жилого помещения маневренного фонда отсутствуют


 нет

	Приостановление заключения договора найма жилого помещения маневренного фонда
	
	Отказ в заключении договора найма жилого помещения маневренного фонда


да


	Подписание договора найма жилого помещения маневренного фонда главой  Администрации МО «Город Ленск» 



	Регистрация договора найма жилого помещения маневренного фонда


	Подписание договора найма жилого помещения маневренного фонда заявителем 



	Выдача заявителю договора найма жилого помещения маневренного фонда 


                                                                                                                     Приложение № 2  к Административному регламенту

Предоставления муниципальной услуги

«Предоставление жилого помещения 
гражданам по договору найма 
специализированного помещения»

Блок-схема заключения договора найма служебного жилого помещения

	Прием от работодателя мотивированного письменного ходатайства о заключении с гражданами договора найма служебного жилого помещения


	Регистрация ходатайства



	Регистрация права муниципальной собственности МО «Город Ленск» на жилое помещение в Ленском отделе Управления федеральной регистрационной службы, кадастра и картографии по Республике Саха (Якутия) (при его отсутствии)


	Прием от граждан пакета документов, необходимых для оформления договора найма служебного жилого помещения



	Препятствия для заключения договора найма служебного жилого помещения отсутствуют


 нет

	Приостановление заключения договора найма служебного жилого помещения 
	
	Отказ в заключении договора найма служебного жилого помещения 


да


	Подготовка проекта распоряжения Администрации МО «Город Ленск» об отнесении жилого помещения к муниципальному специализированному жилищному фонду МО «Город Ленск», присвоении ему вида служебного жилого помещения и предоставления данного жилого помещения гражданам



	 Подготовка проекта договора найма служебного жилого помещения 


	Подписание договора найма служебного жилого помещения главой  Администрации МО «Город Ленск»



	Регистрация договора найма служебного жилого помещения в Журнале регистрации договоров найма служебных жилых помещений



	Подписание договора найма служебного жилого помещения заявителем



	Выдача договора найма служебного жилого помещения заявителю


                                                                                          Приложение № 3   к Административному регламенту

Предоставления муниципальной услуги

«Предоставление жилого помещения 
гражданам по договору найма 
специализированного помещения»

Блок-схема заключения договора найма жилого помещения в общежитии 
	Прием от работодателя мотивированного письменного ходатайства о предоставлении жилого помещения в общежитии и заключении с гражданами договора найма жилого помещения в общежитии


	Регистрация ходатайства



	Регистрация права муниципальной собственности МО «Город Ленск» на жилое помещение в Ленском отделе Управления федеральной регистрационной службы, кадастра и картографии по Республике Саха (Якутия) (при его отсутствии)


	Прием от граждан пакета документов, необходимых для оформления договора найма жилого помещения в общежитии



	Препятствия для заключения договора найма жилого помещения в общежитии отсутствуют


 нет

	Приостановление заключения договора найма жилого помещения в общежитии
	
	Отказ в заключении договора найма жилого помещения в общежитии


да


	Подготовка проекта распоряжения Администрации МО «Город Ленск» об отнесении жилого помещения к муниципальному специализированному жилищному фонду МО «Город Ленск», присвоении ему вида специализированного жилого помещения и предоставления данного жилого помещения гражданам



	 Подготовка проекта договора найма жилого помещения в общежитии


	Подписание договора найма жилого помещения в общежитии главой  Администрации МО «Город Ленск»



	Регистрация договора найма служебного жилого помещения в Журнале регистрации договоров найма служебных жилых помещений



	Подписание договора найма служебного жилого помещения заявителем



	Выдача договора найма служебного жилого помещения заявителю


