Административный регламент администрации ЗАТО Озерный Тверской области по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление служебных жилых помещений военнослужащим, проходящим военную службу по контракту на территории ЗАТО Озерный, и совместно проживающим с ними членам их семей из специализированного жилищного фонда для военнослужащих ЗАТО Озерный»

I. Общие положения

Предмет регулирования

1. Административный регламент администрации ЗАТО Озерный Тверской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление служебных жилых помещений военнослужащим, проходящим военную службу по контракту на территории ЗАТО Озерный, и совместно проживающим с ними членам их семей из специализированного жилищного фонда для военнослужащих ЗАТО Озерный» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении служебных жилых помещений военнослужащим, проходящим военную службу по контракту на территории ЗАТО Озерный, и совместно проживающим с ними членам их семей из специализированного жилищного фонда для военнослужащих ЗАТО Озерный путем заключения договоров найма служебных жилых помещений и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении служебных жилых помещений специализированного жилищного фонда для военнослужащих ЗАТО Озерный.
Получатели муниципальной услуги


2. Получателями муниципальной услуги «Предоставление служебных жилых помещений военнослужащим, проходящим военную службу по контракту на территории ЗАТО Озерный, и совместно проживающим с ними членам их семей из специализированного жилищного фонда для военнослужащих ЗАТО Озерный» являются:
- военнослужащие, назначенные на воинские должности после окончания военного образовательного учреждения профессионального образования и получения в связи с этим офицерского воинского звания, и совместно проживающие с ними члены их семей;

- офицеры, прапорщики и мичманы, сержанты и старшины, солдаты и матросы, проходящие военную службу, и совместно проживающие с ними члены их семей;

- военнослужащие, обеспеченные служебными жилыми помещениями общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы, установленной решением Думы ЗАТО Озерный Тверской области «Об установлении нормы предоставления и учетной нормы площади жилого помещения в ЗАТО Озерный".
Требования к порядку информирования 
о предоставлении муниципальной услуги
3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги:

Муниципальная услуга направлена на принятие военнослужащих на учет в качестве нуждающихся в служебных жилых помещениях.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги, сведения о графике (режиме) работы специалистов, осуществляющих муниципальную услугу, консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами отдела учета и распределения жилья МКУ «Административно-техническая служба ЗАТО Озерный» при личном обращении, посредством размещения материалов на информационных стендах, а также по телефону 4-11-57.


Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для постановки военнослужащих на учет в качестве нуждающихся в служебных жилых помещениях, комплектность представленных документов;

- возможность признания военнослужащих нуждающимися в получении служебных жилых помещений;

- источник получения документов, необходимых для постановки на учет (орган, организация и их местонахождение);

- срок рассмотрения заявления о постановке на учет;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении и по телефону.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

4. Муниципальная услуга «Предоставление служебных жилых помещений военнослужащим, проходящим военную службу по контракту на территории ЗАТО Озерный, и совместно проживающим с ними членам их семей из специализированного жилищного фонда для военнослужащих ЗАТО Озерный».
Наименование муниципального орган, 
предоставляющего муниципальную услугу
5. Муниципальная услуга предоставляется администрацией ЗАТО Озерный Тверской области.

Обеспечение муниципальной услуги осуществляется отделом учета и распределения жилья МКУ «Административно-техническая служба                          ЗАТО Озерный» в части приема заявлений военнослужащих о согласии (отказе) на получение служебного жилого помещения, сбора и проверки документов, необходимых при предоставлении жилого помещения, подготовки проекта постановления администрации ЗАТО Озерный Тверской области о распределении служебных жилых помещений специализированного жилищного фонда, выдачи военнослужащим документов для заключения договоров найма служебных жилых помещений осуществляется специалистом отдела учета и распределения жилья МКУ «Административно-техническая служба ЗАТО Озерный» (далее – специалист отдела учета и распределения жилья). 
6. Муниципальная услуга может быть оказана через многофункциональный центр.

7. Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации, необходимых для оказания муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные и муниципальные органы власти, в случае если вышеуказанные документы могут быть получены в рамках межведомственного информационного взаимодействия. В тоже время, заявитель вправе самостоятельно представить необходимые для получения муниципальной услуги документы.

Результат предоставления муниципальной услуги

8. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление военнослужащему служебного жилого помещения специализированного жилищного фонда для военнослужащих ЗАТО Озерный путем заключения договора найма служебного жилого помещения либо мотивированный отказ в предоставлении жилого помещения.
Срок предоставления муниципальной услуги

9. Максимальные сроки предоставления муниципальной услуги не должны превышать 30 дней с момента распределения военнослужащему служебного жилого помещения.
Нормативно-правовое регулирование 
предоставления муниципальной услуги
10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Жилищным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

Решением Думы ЗАТО Озерный Тверской области от 21.02.2012 г. № 4 «Об утверждении положения «О порядке предоставления служебных жилых помещений военнослужащим, проходящим военную службу по контракту на территории ЗАТО Озерный, и совместно проживающим с ними членам их семей из специализированного жилищного фонда для военнослужащих ЗАТО Озерный»;

Решением Думы ЗАТО Озерный Тверской области от 21.02.2007 г. "О внесение изменений и дополнений в решение Совета депутатов ЗАТО Озерный Тверской области от 01.06.2005 г. «Об установлении нормы предоставления и учетной нормы площади жилого помещения в ЗАТО Озерный".

Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

11. Заявление о согласии на получение служебного жилого помещения подписывается лично военнослужащим.

В случае невозможности личной явки интересы военнослужащего может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности.
К заявлению о согласии на получение служебного жилого помещения прилагаются документы, необходимые при получении служебного жилого помещения специализированного жилищного фонда для военнослужащих ЗАТО Озерный (Приложение № 2 к Административному регламенту). 

Сведения о наличии (отсутствии) жилых помещений, принадлежащих на праве собственности военнослужащему и членам его семьи на территории ЗАТО Озерный, справка о составе семьи и копия лицевого счета (в случае, когда указанный документ выдается государственными или муниципальными органами (организациями) запрашиваются специалистом отдела учета и распределения жилья в рамках межведомственного информационного взаимодействия, если они не были представлены военнослужащим по собственной инициативе.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги


12. Основанием для отказа в предоставлении служебного жилого помещения служат следующие обстоятельства:


- утрата оснований, дающих право на получение служебного жилого помещения;
- получение в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления средств на приобретение или строительство жилого помещения на территории ЗАТО Озерный;
- предоставление в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления земельного участка для строительства жилого дома на территории ЗАТО Озерный;
- выявление в представленных документах сведений, не соответствующих действительности и послуживших основанием для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, а также неправомерных действий должностных лиц уполномоченного органа при решении вопроса о принятии на учет в качестве нуждающихся в служебных жилых помещениях.
13. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
Максимальный срок ожидания в очереди

14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями не должен превышать 15 минут.
Требования к местам предоставления муниципальной услуги

15. Рабочие места специалистов оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме. 

Места для проведения личного приема военнослужащих должны соответствовать установленным санитарным противопожарным и иным нормам и правилам. Места информирования, предназначенные для ознакомления военнослужащих с информационными материалами, оборудуются стендами, письменными столами (стойками), стульями.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
16. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- принятие общественной комиссией по жилищным вопросам военнослужащих при администрации ЗАТО Озерный решения о распределении военнослужащему служебного жилого помещения; 

- утверждение протокола заседания общественной комиссии по жилищным вопросам военнослужащих при администрации ЗАТО Озерный Тверской области постановлением администрации ЗАТО Озерный Тверской области;
- уведомление военнослужащего о распределении ему решением общественной комиссии служебного жилого помещения;
- подача военнослужащим заявления о согласии (отказе) на получение служебного жилого помещения;

- прием и регистрация документов, необходимых при получении служебного жилого помещения;

- подготовка и направление запросов в рамках межведомственного информационного взаимодействия;

- изучение и проверка специалистом отдела учета и распределения жилья представленных военнослужащим документов;

- подготовка и выдача военнослужащему документов для заключения договора найма служебного жилого помещения.


Административные процедуры осуществляются в последовательности, определенной блок-схемой предоставления муниципальной услуги (приложение № 1 к Административному регламенту).


17. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги:


Решение о распределении служебного жилого помещения принимается общественной комиссией по жилищным вопросам военнослужащих при администрации ЗАТО Озерный (далее – Комиссия)
Специалист отдела учета и распределения жилья в течение трех рабочих дней с даты распределения служебного жилого помещения письменно уведомляет военнослужащего о распределении служебного жилого помещения.
Для получения служебного жилого помещения военнослужащий пишет заявление о согласии на получение служебного жилого помещения и предоставляет необходимый пакет документов.
Специалист отдела учета и распределения жилья проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи;

- тексты документов написаны разборчиво;

- в документах не имеется подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно толковать их содержание.

Специалистом отдела учета и распределения жилья в рамках межведомственного информационного взаимодействия запрашиваются сведения о наличии (отсутствии) жилых помещений, принадлежащих на праве собственности военнослужащему и членам его семьи на территории ЗАТО Озерный, справка о составе семьи и копия лицевого счета (в случае, когда указанный документ выдается государственными или муниципальными органами (организациями), если они не были представлены военнослужащим по собственной инициативе.

При выявлении несоответствия фактического состава семьи, указанного в решении о распределении служебного жилого помещения военнослужащему, принятое решение утрачивает силу, а военнослужащему предоставляется другое жилое помещение на очередном заседании комиссии при наличии соответствующего служебного жилого помещения.

При выявлении наличия жилого помещения, занимаемого по договору социального найма и (или) принадлежащего на праве собственности военнослужащему и членам его семьи на территории ЗАТО Озерный, решение о распределении служебного жилого помещения военнослужащему утрачивает силу и он снимается с учета на основании и в порядке, предусмотренном Положением «О порядке предоставления служебных жилых помещений военнослужащим, проходящим военную службу по контракту на территории ЗАТО Озерный, и совместно проживающим с ними членам их семей из специализированного жилищного фонда для военнослужащих ЗАТО Озерный», утвержденным Решением Думы ЗАТО Озерный Тверской области № 4 от 21.02.2012 г.

В случае непредставления документов, необходимых при получении служебного жилого помещения в течение 30 дней с даты получения уведомления, принятое решение о распределении утрачивает силу, а служебное жилое помещение распределяется другому военнослужащему.

Военнослужащий вправе отказаться в письменном виде от распределенного служебного жилого помещения с последующим рассмотрением вопроса о распределении ему другого служебного жилого помещения на очередном заседании комиссии при наличии соответствующего служебного жилого помещения.

При предоставлении военнослужащему служебного жилого помещения издается постановление администрации ЗАТО Озерный на основании протокола комиссии.

Военнослужащему предоставляется служебного жилое помещение только после сдачи служебного жилого помещения по прежнему месту жительства (службы) и предоставления справки о сдаче служебного жилого помещения.
Военнослужащий имеет право отказаться от предоставления муниципальной услуги и потребовать возврата документов.
Основанием для начала возврата документов является соответствующее письменное обращение.
Специалист отдела учета и распределения жилья, ответственный за прием и регистрацию документов, устанавливает личность заявителя, выдает необходимые документы из личного дела заявителя.

Заявитель расписывается в получении документов.

Личное дело с распиской о возврате документов передается по правилам делопроизводства для помещения в архив.
IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

18. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятия решений специалистами осуществляется заместителем Главы администрации ЗАТО Озерный, курирующим данное направление деятельности.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации, Тверской области, правовых актов ЗАТО Озерный Тверской области.
Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги

19. Специалист отдела учета и распределения жилья, ответственный за прием и регистрацию документов, несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков предоставления документов, необходимых при получении служебного жилого помещения;

- соответствие вынесенных решений о предоставлении служебных жилых помещений или об отказе в предоставлении служебных жилых помещений требованиям законодательства.


Персональная ответственность специалиста отдела учета и распределения жилья закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации ЗАТО Озерный Тверской области и должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу
Порядок обжалования действий (бездействия), 
осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги


20. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) специалиста отдела учета и распределения жилья и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

- затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

21. Жалоба подается в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, Главе администрации ЗАТО Озерный Тверской области, в вышестоящие органы.

Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

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

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу.

22. Жалоба, поступившая в администрацию ЗАТО Озерный Тверской области подлежит рассмотрению Главой администрации ЗАТО Озерный (должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб), в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации ЗАТО Озерный Тверской области, специалистов Отдела в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.


23. По результатам рассмотрения жалобы Главой администрации ЗАТО Озерный (должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб) принимается одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

24. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 23 настоящего регламента, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение № 1 

к Административному регламенту

Блок-схема алгоритма прохождения административной процедуры
	Предоставление военнослужащему служебного жилого помещения решением общественной комиссии по жилищным вопросам военнослужащих при администрации ЗАТО Озерный
Тверской области


	Утверждении протокола заседания общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации ЗАТО Озерный Тверской области постановлением администрации 
ЗАТО Озерный Тверской области



	Уведомление военнослужащего о предоставлении служебного жилого помещения


                     
	Подача военнослужащим заявления о согласии на получение служебного жилого помещения
	
	Отказ военнослужащему в предоставлении служебного жилого помещения


	Прием и регистрация документов, необходимых при получении служебного жилого помещения


	Проверка представленных военнослужащим документов



	Документы, представленные военнослужащим, подтверждают право на получение служебного жилого помещения


 
                                   ДА                                            НЕТ
	Выдача военнослужащему документов о распределении служебного жилого помещения
	
	Отказ военнослужащему в предоставлении служебного жилого помещения


Приложение № 2 

к Административному регламенту

Перечень документов, необходимых при получении 
служебного жилого помещения специализированного жилищного фонда для военнослужащих ЗАТО Озерный:

1. Копии документов, удостоверяющих личность военнослужащего и совместно проживающих с ним членов его семьи – граждан РФ (паспортов, свидетельств о рождении лиц, не имеющих паспортов).
2. Справка о прохождении военной службы на территории ЗАТО Озерный.
3. Справка о составе семьи.

4. Копия свидетельства о заключении (расторжении) брака.
5. Сведения о наличии (отсутствии) жилых помещений, принадлежащих на праве собственности военнослужащему и членам его семьи на территории ЗАТО Озерный.

5. Копия лицевого счета для военнослужащих и членов их семей, постоянно зарегистрированных на территории ЗАТО Озерный.
6. Справка о сдаче служебного жилого помещения с прежнего места жительства.
