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администрация  снежинского  городского  округа
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                             [image: image1.jpg]



	от
	06. 09. 2017
	№
	1140


Об утверждении административного 
регламента предоставления администрацией 
города Снежинска муниципальной услуги 
по предоставлению гражданам жилых 
помещений муниципального

специализированного жилищного фонда

В соответствии с п. 1 части 1 ст. 6 Федерального закона                                     от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь статьями 34 и 39 Устава муниципального образования «Город Снежинск»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией города Снежинска муниципальной услуги по предоставлению гражданам жилых помещений муниципального

специализированного жилищного фонда (прилагается).

2. Постановление администрации Снежинского городского округа  от 26.09.2011 № 1240 «Об утверждении административного регламента исполнения отделом жилья и социальных программ администрации города Снежинска муниципальной услуги по предоставлению гражданам жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда» считать утратившим силу.

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Известия  Собрания депутатов и администрации города Снежинска».


4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы городского округа Д. С. Востротина.

Глава Снежинского 

городского округа



        

И. И. Сапрыкин

СОГЛАСОВАНО:

Начальник правового управления



А.А.Воронов

Заместитель главы 

городского округа





Д.С.Востротин


Рассылка:


в дело   – 2 экз.


управление жилья  – 2

Т.Ю.Ефимова, 26007

старший инспектор управления жилья 

и социальных программ

га 1  29.08.2017

1138
ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации

Снежинского городского округа

                                                             от 06. 09. 2017 №  1140
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ


предоставления администрацией города Снежинска муниципальной услуги по предоставлению гражданам жилых помещений 

муниципального специализированного жилищного фонда





I. Общие положения


1. Административный регламент предоставления администрацией города Снежинска муниципальной услуги по предоставлению гражданам жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.


2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

 
- Гражданским кодексом Российской Федерации;

 
- Жилищным кодексом Российской Федерации;


- Федеральным законом от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;


- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;


- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской федерации»;
- Примерным Положением об общежитиях, утвержденным постановлением Совета Министров РСФСР от 11.08.1988 № 328                         (в редакции постановления Правительства Российской Федерации                       от 23.07.1993 № 726);

- Положением «О муниципальных общежитиях города Снежинска», утвержденным решением Собрания депутатов города Снежинска                        от 30.09.2010 № 190;

- Федеральным законом от 21.12.1996 № 159 «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;
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- Законом Челябинской области от 25.10.2007 № 212-ЗО «О мерах социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, вознаграждении, причитающемся приемному родителю, и социальных гарантиях приемной семьи»;

- постановление Правительства Челябинской области от 15.04.2013 № 135-П «Об отдельных вопросах обеспечения жилыми помещениями специализированного жилищного фонда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа»;

- Положением «О муниципальном специализированном жилищном фонде для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа в муниципальном образовании «Город Снежинск», утвержденным постановлением администрации Снежинского городского округа от  06.03.2015 № 316;

- «Порядком предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда многодетным семьям, нуждающимся в улучшении жилищных условий», утвержденным решением Собрания депутатов города Снежинска от 16.12.2009 № 239;


- Уставом муниципального образования «Город Снежинск», утвержденным решением Собрания депутатов города Снежинска                             от 08.04.2009 № 40; 


- Положением «Об управлении жилья и социальных программ администрации города Снежинска», утвержденным распоряжением администрации Снежинского городского округа от 20.03.2015 № 96-р;

- Положением «Об управлении социальной защиты населения», утвержденным решением Собрания депутатов города Снежинска                           от 21.05.2008 № 56; 

- Положением «Об общественной комиссии по жилищным вопросам», утвержденным решением Собрания депутатов города Снежинска от 02.06.2010 № 87.

3. Муниципальная услуга по предоставлению гражданам жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда

предоставляется управлением жилья и социальных программ администрации города Снежинска (далее – управление жилья).

4. К жилым помещениям муниципального специализированного жилищного фонда, находящимся на территории муниципального образования «Город Снежинск», относятся:

- жилые помещения в муниципальных общежитиях; 

- жилые помещения муниципального маневренного фонда, перечень которых утверждается постановлением администрации Снежинского городского округа;
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- жилые помещения муниципального специализированного жилищного фонда для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа, перечень которых утверждается постановлением администрации Снежинского городского округа;

- жилые помещения муниципального специализированного жилищного фонда для социальной защиты отдельных категорий граждан, перечень которых утверждается постановлением администрации Снежинского городского округа.

5. Назначение и основания предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда определяются  действующим жилищным законодательством – разделом IV Жилищного кодекса Российской Федерации;  порядок учета заявлений граждан и ходатайств организаций о предоставлении жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда и процедура оформления решений по их предоставлению – настоящим регламентом.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

6. Структурным подразделением, ответственным за осуществление процедур: принятие заявлений и ходатайств; рассмотрение документов; подготовка постановлений администрации о постановке на учет и предоставлении жилых помещений специализированного жилищного фонда, направление ответов на обращения, заключение договоров найма (за исключением жилых помещений в муниципальных общежитиях) – является управление жилья. 

Структурным подразделением, ответственным за заключение договоров найма жилых помещений специализированного жилищного фонда в муниципальных общежитиях, является МБУ «ОМОС».

7. Конечной целью муниципальной услуги является предоставление гражданам, не обеспеченным жильем, жилых помещений  муниципального специализированного жилищного фонда для временного проживания.

 Настоящий регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) управления жилья, а также порядок взаимодействия с другими учреждениями и структурными подразделениями администрации.

8. По вопросам эксплуатации и содержания муниципальных общежитий города Снежинска граждане обращаются в муниципальное бюджетное учреждение «Объединение муниципальных общежитий города Снежинска» (далее – МБУ «ОМОС»), а по вопросам эксплуатации и содержания жилых помещений иных муниципальных специализированных фондов  – в соответствующую управляющую компанию. 
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9. Лицо, осуществляющее обработку персональных данных, обязано соблюдать принципы и правила обработки персональных данных, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и соответствующим правовым актом администрации города Снежинска, соблюдать конфиденциальность персональных данных и обеспечивать безопасность персональных данных при их обработке.

10. Термины, используемые в настоящем регламенте, определены законодательством Российской Федерации и Челябинской области.

Раздел II. Стандарт  предоставления муниципальной услуги


Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.


11. Основными требованиями к информированию посетителей о предоставлении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

· четкость в изложении информации;

· полнота информирования;

· наглядность форм предоставляемой информации;

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации.

Информация об оказании муниципальной услуги предоставляется:


- непосредственно в управлении жилья – устные и письменные консультации;


- с использованием средств электронной и телефонной связи.


12. Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги являются специалисты управления жилья, на которых возложено предоставление муниципальной услуги, начальник управления жилья.

13. Консультации граждан по вопросам принятия на учет и предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда проводятся в рабочее время. Консультации осуществляются, как правило, должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, – инспекторами по жилищным вопросам управления жилья. 

Среднее время ожидания в очереди на личную консультацию не должно превышать 15 минут, время консультации – 20 минут. При даче личной консультации сотрудник по предоставлению муниципальной 

услуги снабжает граждан краткой информацией и перечнем необходимых  документов, изложенным в письменном виде (памятке).
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Письменные консультации предоставляются при наличии письменного обращения. Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением.

Консультации по телефону 8 (35146) 26007 осуществляются специалистами и начальником управления жилья. Разговор по телефону не должен продолжаться более 10 минут.

Адреса электронной почты:, s.n.svyatova@snzadm.ru,  t.yu.efimova@snzadm.ru и  n.v.menshenina@snzadm.ru.

14. Услуга предоставляется течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения гражданина или руководителя организации (предприятия, учреждения). Ответ на обращение заявителя, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения городских средств массовой информации – радио, телевидение. 

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в печатных средствах массовой информации либо путем публикации информационных материалов на официальном сайте администрации города Снежинска (www.snzadm.ru ).

15. При ответе на телефонные звонки сотрудник, осуществляющий прием и информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество и занимаемую должность. Во время разговора необходимо 

произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При устном обращении заявителей (по телефону или лично) специалисты, осуществляющие прием и информирование, дают ответ самостоятельно. Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться письменно.

Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается главой администрации Снежинского городского округа, его заместителями или начальником управления жилья.

16. Специалисты, осуществляющие прием и информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к 






5

заявителям, давать четкие  и конкретные ответы и пояснения на поставленные вопросы.  Информирование не должно выходить за рамки 

предоставления информации о стандартных процедурах и условиях муниципальной услуги, а также влиять на индивидуальные решения заявителей.

Требования к местам предоставления муниципальной услуги

17. Прием граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги производится в специально выделенном для этой цели помещении, находящемся на 4 этаже Центра услуг населению по адресу: г. Снежинск ул. Свердлова, 1, кабинеты № 2, 7 и 11.
Часы приема по вопросам получения муниципальной услуги:

понедельник, вторник, среда и четверг – с 13-30 до 15-00 и с 15-20 до 17-30; 

пятница – неприемный день, работа с документами; 

суббота и воскресенье – выходные дни.

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов. Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами.

Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям доступности для инвалидов и иных маломобильных групп населения в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
18. В помещениях, прилегающих к кабинетам, в которых производится прием граждан, на информационных стендах размещается информация, разъясняющая задачи и цели предоставляемой муниципальной услуги, основные этапы действий заявителей.
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения


Условия предоставления муниципальной услуги 

    
19. Условиями предоставления услуги по обеспечению жилым помещением в муниципальном общежитии являются:


- наличие свободного жилого помещения в муниципальном общежитии;


- наличие ходатайства организации (предприятия, учреждения) о предоставлении жилого помещения в муниципальном общежитии;


- оформление комиссией по рассмотрению вопросов въезда граждан на территорию города для постоянного проживания и временного пребывания документов для постоянного проживания в городе и решение 
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о трудоустройстве гражданина либо постоянное проживание с трудоустройством на территории муниципального образования, подтвержденное регистрацией по месту жительства в городе Снежинске, 

при наличии оснований для признания граждан нуждающимися в жилых помещениях в соответствии с жилищным законодательством.


Для граждан, проживающих в муниципальных общежитиях и обеспеченных жилой площадью менее нормы предоставления, которые 

претендуют на получение жилого помещения большой площади, при наличии свободных жилых помещений соблюдения указанных условий не требуется.

20. Условиями оказания услуги по предоставлению жилых помещений муниципального маневренного фонда являются:

- проживание граждан в муниципальных жилых помещениях, подлежащих капитальному ремонту или реконструкции; 

- утрата гражданином жилого помещения в результате обращения взыскания на это жилое помещение, которое было приобретено за счет кредита (целевого займа) и заложено в обеспечение возврата кредита (займа), если на момент обращения взыскания жилое помещение является для них единственным;

- непригодность жилого помещения для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств;

- иные случаи, предусмотренные законодательством.

- наличие свободного жилого помещения в муниципальном маневренном жилищном фонде.

21. Условием оказания услуги по предоставлению жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда для детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, и лиц из их числа является наличие свободного жилого помещения в фонде и поступление в управление жилья обращения УСЗН г.Снежинска о предоставлении жилого помещения гражданам указанной категории, включенным в областной реестр детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилым помещением, а также личных заявлений и копий документов граждан указанной категории.

22. Условием оказания услуги по предоставлению жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда для социальной  защиты отдельных  категорий граждан является наличие свободного жилого помещения в фонде и поступление в управление жилья обращения МБУ «КЦСОН» о предоставлении жилых помещений многодетным семьям и  пакета документов претендентов.
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23. Граждане, которые с намерением приобретения права на предоставление жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда совершили действия, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях, 

принимаются на учет не ранее, чем через пять лет со дня совершения указанных намеренных действий.

24. Все граждане при обращении с заявлением об оказании муниципальной услуги дают письменное согласие на обработку персональных данных как самого заявителя, так и всех членов его семьи.  

Порядок учета граждан, претендующих на предоставление жилого помещения в муниципальном общежитии,  и предоставления жилых помещений в муниципальных общежитиях

25. Решение о принятии на учет и предоставлении гражданину жилого помещения в муниципальном общежитии города Снежинска и принимается на основании:

1) ходатайства руководителя организации, предприятия, учреждения, в котором осуществляется или предполагается трудовая деятельность работника, служба или обучение гражданина, о предоставлении жилого помещения в общежитии. Ходатайство, содержащее обязательство руководителя уведомить администрацию о прекращении с работником трудового договора (контракта) или обучения, направляется в администрацию города Снежинска;

        2) личного заявления гражданина, претендующего на получение жилого помещения в муниципальном общежитии, направленное на имя  главы администрации Снежинского городского округа, с приложением:

а) копии трудового договора (контракта о службе, приказа о зачислении в учебное заведение), заверенного соответствующим руководителем;

б) документов, удостоверяющих личность заявителя  и каждого члена его семьи (на несовершеннолетних детей – копии свидетельства о 

рождении), а также подтверждающие родственные отношения с заявителем, и их копий; 

в) справки о составе семьи.

В случае направления ходатайства организацией (предприятием, учреждением) о предоставлении жилых помещений в муниципальных общежитиях для вновь ввозимых в город специалистов предоставление 

документов, предусмотренных подпунктом 2 пункта 25 настоящего регламента, не требуется.

26. Учет заявлений граждан и ходатайств руководителей организаций (предприятий, учреждений), обратившихся для предоставления жилого помещения в муниципальном общежитии города 
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Снежинска, осуществляет специалист управления жилья, на которого возложено предоставление муниципальной услуги.

27. На основании представленных документов специалист управления, на которого возложено предоставление муниципальной услуги, готовит предложения, которые подписываются начальником управления.

Решение о предоставлении гражданину жилого помещения в муниципальном общежитии или об отказе в этом принимает глава администрации Снежинского городского округа. 

Положительное решение главы администрации оформляется постановлением администрации, приложением к которому является список граждан, которым предоставляются жилые помещения в муниципальных общежитиях. Постановление и список согласуется главой Снежинского городского округа. 

Проект постановления администрации готовит специалист, осуществляющий предоставление муниципальной услуги. Проект постановления и список-приложение визируются специалистом и начальником управления жилья, начальником правового управления администрации и заместителем главы администрации, курирующим работу управления жилья.

28. При принятии отрицательного решения по обращению специалист, на которого возложено предоставление муниципальной услуги, направляет письменный ответ заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин такого отказа.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие свободного жилого помещения площади в муниципальных общежитиях;

- наличие у гражданина в Снежинском городском округе места для постоянного проживания;

- документы, предусмотренные пунктом 25 настоящего регламента,

не представлены или представлены не в полном объеме. 

Ответ на обращение подписывается главой администрации, заместителем главы администрации или начальником управления жилья.

29. Жилые помещения в муниципальных общежитиях предоставляются из расчета не менее 6 кв. м жилой площади на одного человека. При отсутствии свободных жилых помещений необходимой площади с согласия гражданина ему может быть предоставлено жилое помещение меньшей площади. Семьям, как правило, предоставляются отдельные жилые помещения.

30. На основании постановления администрации о предоставлении жилого помещения в муниципальном общежитии с гражданином в 
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месячный срок  заключается договор найма специализированного жилого помещения в общежитии, который является основанием для вселения в жилое помещение в муниципальном общежитии и пользования им.

31. Для заключения договора найма жилого помещения в муниципальных общежитиях гражданин обращается в МБУ «ОМОС», 

которое от имени муниципального образования является наймодателем жилого помещения в муниципальном общежитии.

32. В случае прекращения гражданами трудовых отношений, увольнения со службы или окончания (отчисления) учебного заведения, а 

также при переходе на новое место работы (службы), находящееся в границах Снежинского городского округа, договор найма жилого 

помещения в муниципальном общежитии может быть возобновлен на прежних условиях, при наличии ходатайства работодателя о предоставлении жилого помещения в общежитии с нового места работы (службы, учебы). 

33. Для вселения в занимаемое им жилое помещение в муниципальном общежитии членов своей семьи (родителей, супругов, детей) гражданин обращается с заявлением к главе администрации и прилагает документы, предусмотренные подпунктом 3 пункта 25 настоящего регламента. 

Решение о вселении в муниципальное общежитие членов семьи нанимателя оформляется в порядке, установленном пунктом 27 настоящего регламента.

Вселение  членов семьи нанимателя осуществляется с общего согласия всех совместно проживающих с нанимателем граждан без учета нормы предоставления. 

Для вселения нанимателем в занимаемое жилое помещение несовершеннолетних детей согласие совместно проживающих членов семьи  не требуется.

34. Основанием для вселения и пользования жилым помещением членами семьи нанимателя является дополнительное соглашение к договору найма жилого помещения, заключаемое на основании постановления администрации, либо заключение нового договора найма специализированного жилого помещения в общежитии.

Для заключения дополнительного соглашения или нового договора гражданин обращается в МБУ «ОМОС».

Порядок учета граждан, претендующих на предоставление жилого помещения маневренного фонда,  и предоставления жилого помещения маневренного фонда 


35. На учет для предоставления жилых помещений муниципального маневренного жилищного фонда принимаются:
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- граждане, проживающие в жилом помещении, занимаемом ими по договору социального найма, при необходимости капитального ремонта или реконструкции дома с выселением жильцов;
- граждане, утратившие жилые помещения в результате обращения взыскания на эти жилые помещения, которые были приобретены за счет 

кредита (целевого займа) и заложены в обеспечение возврата кредита (займа), если на момент обращения взыскания такие жилые помещения являются для них единственными;

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

- иные граждане в случаях, предусмотренных законодательством.


Учет граждан для предоставления жилого помещения муниципального маневренного фонда, осуществляется на основании заявления, поданного главе администрации города Снежинска.


В заявлении о принятии на учет должно быть изложено согласие заявителя и дееспособных членов его семьи на проверку уполномоченными органами представленных сведений, а также письменное обязательство в десятидневный срок уведомлять об изменении сведений, содержащихся в ранее представленных документах.

36. Заявление о принятии на учет должно быть подписано всеми проживающими совместно с заявителем дееспособными членами семьи. К заявлению прилагаются:

1) документы, подтверждающие право на предоставление жилого помещения муниципального маневренного фонда (заключение о проведении капитального ремонта или реконструкции с обязательным выселением граждан, сведения банка об обращении взыскания на жилое помещение, заключение о разрушении или повреждении жилого помещения, делающего проживание в нем невозможным);

2) документы, содержащие сведения о составе семьи и степени родства;

3) паспорт или иные документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи;

4) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи;

Справка о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности у гражданина и членов его семьи запрашивается  специалистами управления жилья непосредственно в органах государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

По желанию заявителя им могут быть представлены иные документы, необходимые для принятия решения по заявлению.
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37. Указанные документы представляются заявителем как в подлинниках, так и в копиях, заверенных по месту подачи заявления, либо организациями, выдавшими соответствующий документ. По желанию заявителя могут быть предоставлены копии документов, удостоверенные нотариально.

Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет с прилагаемыми документами, должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, выдается расписка в получении документов с указанием номера регистрации в книге регистрации заявлений граждан. В расписке указывается перечень представленных гражданином документов, дата и время их получения.


38. На гражданина, обратившегося с заявлением о предоставлении жилого помещения муниципального маневренного фонда, заводится учетное дело, в котором содержатся все представленные документы, а также акты проверки технического состояния жилого помещения и жилищных условий заявителя.


Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, до предоставления жилого помещения муниципального маневренного жилищного фонда вправе проверить наличие оснований для этого.  


39. Поступившие заявления граждан о предоставлении жилого помещения муниципального маневренного фонда с прилагаемыми документами проверяются специалистом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, в 30-дневный срок с момента регистрации заявления. 

40. При наличии свободных жилых помещений в муниципальном маневренном жилищном фонде и оснований для предоставления такого 

помещения гражданину специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит предложения о предоставлении жилого помещения муниципального маневренного фонда, которые подписывает

начальник управления жилья. Предложения выносятся на рассмотрение общественной комиссии по жилищным вопросам.


Порядок рассмотрения комиссией вопросов и принятия решений осуществляется в соответствии с Положением об общественной комиссии по жилищным вопросам, утвержденным решением Собрания депутатов города Снежинска.


41. Решение общественной комиссии о предоставлении жилых помещений муниципального маневренного фонда, оформленное протоколом, утверждается постановлением главы города Снежинска и направляется для исполнения главе администрации города Снежинска. 
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Постановление администрации о предоставлении специализированного жилого помещения муниципального маневренного фонда, принятое с соблюдением требований жилищного законодательства, является основанием для заключения соответствующего договора найма 

специализированного жилого помещения в срок, установленный решением о его предоставлении. Договор заключается в месячный срок со дня принятия решения о предоставлении жилого помещения.

42. Подготовка проекта договора найма специализированного жилого помещения муниципального маневренного фонда, осуществляется специалистом, на которого возложено предоставление муниципальной услуги. Договор подписывается главой администрации Снежинского городского округа – с одной стороны, и гражданином – с другой.

43. При отсутствии свободных жилых помещений в муниципальном маневренном жилищном фонде и при согласии заявителя может быть принято решение о предоставлении заявителю жилого помещения в 

муниципальном общежитии в порядке, установленном настоящим регламентом.

44. При отсутствии в представленных документах оснований для предоставления жилого помещения в муниципальном маневренном жилищном фонде заявителю в 30-дневный срок направляется письменный ответ на заявление. 

Проект ответа готовится специалистом, на которого возложено предоставление муниципальной услуги, и подписывается главой администрации или его заместителями, или начальником управления жилья.

Порядок предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда для детей-сирот, детей, оставшихся баз попечения родителей, и лиц из их числа


45. Жилые помещения муниципального специализированного жилищного фонда для детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа (далее – дети-сироты) предоставляются однократно:

- детям-сиротам, которые не являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений, 

- детям-сиротам, которые являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений, в случае, если их проживание в ранее 
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занимаемых жилых помещениях признается невозможным, 

Жилые помещения специализированного жилищного фонда предоставляются детям-сиротам в виде жилых домов, квартир, благоустроенных применительно к условиям города Снежинска по нормам предоставления площади жилого помещения по договору социального найма, установленным в муниципальном образовании.


46. Решение о предоставлении детям-сиротам жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда принимаются на основании представления УСЗН, содержащего выписку из областного 

реестра детей-сирот, подлежащих обеспечению приобретенными жилыми помещениями  муниципального специализированного жилищного фонда,  с приложением документов, подтверждающих статус детей-сирот и копий их личных документов.

Жилые помещения специализированного жилищного фонда предоставляются по месту жительства (пребывания) детей-сирот, включенных в список.

В случае невозможности предоставления детям-сиротам, включенным в список, жилого помещения специализированного жилищного фонда в виде изолированной квартиры им, с их согласия, предоставляется жилое помещение специализированного жилищного фонда в виде комнаты в коммунальной квартире либо жилое помещения в общежитии - до появления в собственности муниципального образования соответствующего жилого помещения.

Жилые помещения предоставляются детям-сиротам по достижении ими возраста 18 лет, а также в случае приобретения ими полной дееспособности - до достижения совершеннолетия. 

47.  Решение о предоставлении жилых помещений муниципального специализированного фонда детям-сиротам оформляется постановлением администрации Снежинского городского округа.

Проект постановления администрации Снежинского городского округа о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда гражданам из числа детей-сирот готовит специалист управления жилья, на которого возложено предоставление муниципальной услуги. Проект постановления визируется начальником управления жилья, начальником правового управления и заместителем главы администрации, курирующим деятельность управления жилья.

48. На основании решения о предоставлении жилого  помещения с гражданином из числа детей-сирот заключается договор найма специализированного жилого помещения, проект которого готовится специалистом управления жилья.
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По договору найма специализированного жилого помещения одна сторона - собственник специализированного жилого помещения (муниципалитет) или уполномоченное им лицо – Наймодатель обязуется передать другой стороне - гражданину (Нанимателю) данное жилое 

помещение  во владение и пользование для временного проживания в нем. 

Срок действия договора найма специализированного жилого помещения  составляет пять лет.

В случаях, предусмотренных абзацем 3 пункта 46, договор найма специализированного жилого помещения может быть заключен на более короткий срок. 

49. При наличии обстоятельств, свидетельствующих о необходимости оказания детям-сиротам, проживающим в жилом помещении специализированного жилищного фонда, содействия в преодолении трудной жизненной ситуации, договор найма специализированного жилого помещения может быть заключен на новый пятилетний срок, но не более, чем один раз.

  Решение о наличии указанных обстоятельств принимается УСЗН в соответствии с Порядком, утвержденным постановлением Правительства Челябинской области, и направляется в управление жилья, который готовит проект постановления администрации Снежинского городского округа о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда для детей-сирот на новый 5-летний срок.

50. Наниматель специализированного жилого помещения не вправе осуществлять обмен занимаемого жилого помещения, а также передавать его в поднаем и осуществлять переустройство и перепланировку помещения.  

Договор найма специализированного жилого помещения может быть расторгнут в любое время по соглашению сторон.

При расторжении или прекращении договора найма специализированного жилого помещения, за исключением случаев заключения с проживающим лицом договора социального найма, жилое помещение предоставляется иному нуждающемуся в обеспечении жилым помещением лицу из числа детей-сирот, включенному в список.

Договор найма специализированного жилого помещения прекращается в связи с утратой (разрушением) такого жилого помещения или по иным основаниям, предусмотренным жилищным законодательством. При этом гражданину из числа детей-сирот должно быть предоставлено другое жилое помещение специализированного жилищного фонда.
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Дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, не могут быть выселены из специализированных жилых помещений без предоставления других благоустроенных жилых помещений, находящихся на территории ЗАТО г. Снежинск. 

Порядок предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда для социальной защиты отдельных категорий граждан.


51. Жилые помещения муниципального специализированного жилищного фонда для социальной защиты отдельных категорий граждан предназначены для временного обеспечения жилыми помещениями  многодетных семей. 

Жилые помещения для этих целей приобретаются в рамках муниципальной Программы Социальная поддержка отдельных категорий граждан Снежинского городского округа» (до 2013 года - МЦП «Крепкая семья»).
Отнесение семей к категории многодетных осуществляется в соответствии с действующим законодательством, при этом в числе детей не учитываются дети:

- находящиеся в местах лишения свободы;

- находящиеся на полном государственном обеспечении;

- в отношении которых родители лишены родительских прав либо ограничены в родительских правах;

- признанные безвестно отсутствующими и умершими по решению суда;

- вступившие в брак до достижения совершеннолетия.

Все члены многодетной семьи должны быть жителями  Снежинского городского округа, то есть иметь регистрацию по месту жительства в Снежинском городском округе.

Право на предоставление жилого помещения специализированного жилищного фонда распространяется на многодетные семьи, состоящие на учете нуждающихся в улучшении жилищных условий, либо нуждающиеся в жилых помещениях по основаниям, предусмотренным ст. 51 Жилищного кодекса Российской Федерации.

Очередность предоставления многодетным семьям жилых помещений муниципального специализированного фонда устанавливается в соответствии с утвержденным Порядком. Полномочия по формированию очередности возлагаются на МБУ «КЦСОН» (далее – Центр), который ведет учет многодетных семей, претендующих на предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда.
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52. Предоставление многодетным семьям жилых помещений для улучшения жилищных условий осуществляется при наличии свободных жилых помещений, предназначенных для этих целей.

Жилые помещения муниципального жилищного фонда, предназначенные для предоставления многодетным семьям, в установленном порядке передаются в оперативное управление Центру.

53. Жилое помещение по договору безвозмездного пользования предоставляется многодетной семье из расчета нормы предоставления, установленной в городе Снежинске, то есть не менее 15 кв. м общей 

площади на 1 человека, без учета  занимаемого жилого помещения. С согласия многодетной семьи возможно предоставление жилого 

помещения меньшей площади, если в муниципальном жилищном фонде, предназначенном на эти цели, отсутствуют помещения необходимой площади.

54. Список многодетных семей, сформированный с учетом очередности и наличия свободных жилых помещений муниципального жилищного фонда предназначенных для предоставления многодетным семьям, и учетные дела претендентов Центр направляет в управление жилья. Специалист управления жилья, на которого возложено предоставление муниципальной услуги, проверяет документы и готовит их на рассмотрение общественной комиссии по жилищным вопросам. 

Решение Комиссии оформляется протоколом, который утверждается постановлением главы Снежинского городского округа, и передаются для исполнения главе администрации Снежинского городского округа.

Проекты постановлений главы города и главы администрации подготавливаются специалистов управления жилья, визируются начальником управления, правовым управлением и заместителем главы администрации, курирующим работу управления жилья.


55. Предоставление жилого помещения муниципального  специализированного жилищного фонда многодетной семье осуществляется на основании договора безвозмездного пользования жилым помещением, заключаемого между Центром и многодетной семьей. 

Договор заключается на срок до 5 лет. По истечении срока договора, при условии сохранения семьей статуса многодетной, договор может быть продлен в  том же порядке, что и заключение договора. 

В случае изменения состава многодетной семьи, при сохранении ее статуса, многодетная семья по личному заявлению может быть переселена в жилое помещение соответствующей площади при наличии такового.
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56. После освобождения многодетной семьей жилого помещения, предоставленного в соответствии с настоящим регламентом, оно  используется для предоставления другой многодетной семье в соответствии с порядком, установленным настоящим регламентом.

Основания отказа в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда


57. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:


- документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представлены не в полном  объеме;


- текст заявления (ходатайства) не поддается прочтению;

- заявление подано лицом, не подтвердившим  в установленном порядке полномочия представителя;

- представленные документы не подтверждают право гражданина на предоставление соответствующего специализированного жилого помещения;

- не истек пятилетний срок с момента намеренного ухудшения жилого помещения;


- отсутствие свободного специализированного жилого помещения соответствующего вида. 


При отсутствии свободных жилых помещений в муниципальных общежитиях или в муниципальном маневренном фонде заявления граждан (ходатайства организаций) ставятся на учет в порядке, установленном пунктами 26 и 37-39 настоящего регламента.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

и ответственность должностных лиц, осуществляющих

предоставление муниципальной услуги

58. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений  осуществляется начальником управления жилья.

При обнаружении нарушения регламента начальник управления жилья предпринимает действия, направленные на исправление нарушения и сообщает о нарушении заместителю главы администрации, курирующему работу управления жилья.

59. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение установленного настоящим регламентом порядка.
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Ответственность за выполнение работ и соблюдение регламента  наступает в соответствии с действующим трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

60. Действия (бездействие) должностных лиц администрации Снежинского городского округа, должностных лиц управления жилья, принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителями.

61. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения, принятые должностными лицами администрации Снежинского городского округа, должностными лицами управления жилья, в ходе выполнения настоящего административного регламента.

Заявители могут обратиться с жалобой в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ администрации Снежинского городского округа, должностных лиц администрации Снежинского городского округа, должностных лиц управления жилья в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
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62. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Снежинского городского округа, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя: по адресу: 456770, Челябинская область, г.Снежинск, ул.Свердлова, 24, администрация Снежинского городского округа; по электронному адресу: adm@snzadm.ru.

Личный прием заявителей осуществляется по предварительной записи в соответствии с утвержденным графиком. Запись на личный прием заявителей осуществляется в администрации Снежинского городского округа или по телефону 8(35146)92573.

63. Действия (бездействие) и (или) решения должностных лиц отделов администрации Снежинского городского округа, должностных лиц администрации Снежинского городского округа могут быть обжалованы:

действия (бездействие) и (или) решения должностных лиц управления жилья, ответственных за предоставление муниципальной услуги, - главе администрации Снежинского городского округа.

64. Жалоба должна содержать:

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

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 





20

услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. В случае, если документы, указанные в настоящем подпункте, находятся в распоряжении администрации Снежинского городского округа, структурных учреждений, управлений, заявитель  имеет право на получение таких документов и информации, необходимых для  обоснования и рассмотрения жалобы.

65. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15  дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную  услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 

случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 (пяти) дней со дня ее регистрации.

66. По результатам рассмотрения жалобы органом, предоставляющим муниципальную услугу, должно быть принято одно из следующих решений:

1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной  услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказ в удовлетворении жалобы.

67. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы должен быть направлен заявителю в письменной форме либо в электронной форме (по желанию заявителя) не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

68. Решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы, могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

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

