Приложение к постановлению Администрации города

 Батайска от  ___________№  _______ 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги -
Заключение договоров найма специализированного жилого помещения

1. Общие положения
1. 1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги - Заключение договоров найма специализированного жилого помещения  (далее Регламент)  определяет состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур. 
1.2. Получателями муниципальной услуги являются одинокие педагогические  и иные работники учреждений образования и сотрудники Управления образования, не имеющие  постоянного жилья  в городе Батайске или по каким-либо причинам не имеющие возможности проживать в нем на время работы в учреждениях образования города Батайска или в Управлении образования.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1.1. Сведения о месте нахождения, номера телефонов для справок Управления образования размещены на сайте http://уо-батайск.рф, информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адресе Муниципального бюджетного учреждения «Общежития педагогических работников города Батайска», предоставляющего муниципальную услугу, приведены в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

1.3.1.2. Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

1.3.1.3. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Управлением образования города Батайска, а также Муниципальным бюджетным учреждение «Общежития педагогических работников города Батайска».

1.3.1.4. Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги, заинтересованные лица вправе обратиться:

- в устной форме лично в Управление образования города Батайска (346880 Ростовская область, г. Батайск, пл. Ленина, д.3,);

- по телефону в Управление образования города Батайска (тел.5-60-83);

- через Интернет-сайт Управления образования города Батайска (http://уо-батайск.рф).

1.3.1.5. Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.3.1.6. Информирование граждан организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

1.3.1.7. Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования;

- размещения информации на сайте.

1.4. Индивидуальное устное информирование граждан 

1.4.1. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками Управления образования при обращении граждан за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону.

1.4.2. Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. 
1.4.3. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.

1.4.4. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

1.4.5. Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствие с графиком работы Управления образования. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

1.5. Индивидуальное письменное информирование.

1.5.1. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в Управление образования осуществляется путем почтовых отправлений.

1.5.2. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

1.5.3. Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 
1.6. Публичное устное информирование.

1.6.1. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ).

1.7. Публичное письменное информирование.

1.7.1. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте Управления образования города Батайска http://уо-батайск.рф, путем использования информационных стендов (уголков), размещающихся в Муниципальном бюджетном учреждении «Общежития педагогических работников города Батайска». 
1.7.2. Информационные стенды (уголки) должны содержать копии свидетельства о государственной регистрации юридического лица, свидетельства о постановке на учет в налоговом органе, Устав Муниципального бюджетного учреждения «Общежития педагогических работников города Батайска», Правила предоставления  жилых помещений в общежитии педагогических работников (приложение №2 к настоящему Регламенту), образец договора найма жилого помещения в специализированном  муниципальном жилищном фонде, в пределах, установленных соответствующими нормативными правовыми актами, поручением собственника и назначением имущества (приложение №3 к настоящему Регламенту). 
1.8. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций.

1.8.1. Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. 
1.8.2. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник Управления образования, а также Муниципального бюджетного учреждения «Общежития педагогических работников города Батайска», сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название организации, куда обратился заявитель. 
1.8.3. В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование услуги: Заключение договоров найма специализированного жилого помещения  
2.2. Заключение договоров найма специализированного жилого помещения  в специализированном  муниципальном жилищном фонде, в пределах, установленных соответствующими нормативными правовыми актами, поручением собственника и назначением имущества осуществляется Муниципальным бюджетным учреждением «Общежития педагогических работников города Батайска».
2.3. Основанием для  предоставления муниципальной услуги является принятие комиссией по предоставлению жилой площади в общежитии решения о предоставлении муниципальной услуги заключение договора найма жилого помещения в специализированном жилом помещении.  
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление нанимателю по договору найма жилого помещения в специализированном  муниципальном жилищном фонде, в пределах, установленных соответствующими нормативными правовыми актами, поручением собственника и назначением имущества.
2.5. Срок предоставления услуги -  с момента заключения договора найма жилого помещения в специализированном  муниципальном жилищном фонде, в пределах, установленных соответствующими нормативными правовыми актами, поручением собственника и назначением имущества до момента расторжения.

2.8. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги:

· Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 №197-ФЗ ;
· Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ;
· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ;
· Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» 
· Закон Российской Федерации от 07.02.1992 №2300-1 «О защите прав потребителей»;
·  «Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 27.10.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и  муниципальных услуг»; 
· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 30.03.1999 N 52-ФЗ "О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения";
· Приказ Минздравсоцразвития РФ от 26.08.2010 № 761н "Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел "квалификационные характеристики должностей работников образования";
· Приказ Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 29 мая 2008 г. N 247н "Об утверждении профессиональных квалификационных групп общеотраслевых должностей руководителей, специалистов и служащих"  ;
· Единый тарифно-квалификационный справочник работ и профессий рабочих, утвержденный Постановлением Госкомтруда СССР и Секретариата ВЦСПС от 31.01.1985 №31/3-30;
· Постановление Минтруда РФ от 10.11.92 №31 «Об утверждении тарифно-квалификационных характеристик по общеотраслевым профессиям рабочих»;
· Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 23 марта 2011 г. N 23 "Об утверждении СП 2.1.2.2844-11 "Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, оборудованию и содержанию общежитий для работников организаций и учащихся образовательных учреждений";
· Приказ МСА и ЖКХ Ростовской области от 25.04.2006 N 47 "Об утверждении методических рекомендаций для органов местного самоуправления по определению порядка предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда";
· Устав города Батайска;
· Постановление Администрации города Батайска от 22.07.2011 №1244 «О создании Муниципального бюджетного учреждения «Общежития педагогических работников города Батайска».
2.6. Перечень документов, необходимых и обязательных для предоставления услуги:

· заявление сотрудника;
· ходатайство администрации и профсоюзной организации образовательного учреждения/Управления образования ;

· ксерокопия паспорта с отметкой о регистрации;

· справка, содержащая сведения о составе семьи, дате  заключения трудового договора, стаже работы в образовательном учреждении/ Управлении образования;

· документы, подтверждающие отсутствие постоянной жилплощади в городе Батайске и прилегающих районах или справка о проверке жилищных условий.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· заявитель не является педагогическим  или иным сотрудником образовательных учреждений, подведомственных Управлению образования или сотрудником Управления образования;

· наличие у заявителя постоянной жилплощади, соответствующей санитарным нормам, в городе Батайске и прилегающих районах;

· отсутствие свободных мест в общежитии.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· заявитель не является педагогическим  или иным сотрудником образовательных учреждений, подведомственных Управлению образования или сотрудником Управления образования;

· наличие у заявителя постоянной жилплощади, соответствующей санитарным нормам, в городе Батайске и прилегающих районах;

· отсутствие свободных мест в общежитии.

2.9. Муниципальная услуга оказывается на бесплатной основе, при этом получатель муниципальной услуги обязан своевременно вносить плату за жилищно-коммунальные услуги (обязательные платежи).

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 15  минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.12.1. Размещение жилых комнат в цокольных и подвальных этажах не допускается.
В помещениях предусмотрены:
· условия для беспрепятственного доступа инвалидов с учетом имеющихся у них стойких расстройств функций организма и ограничений жизнедеятельности на объекты и в  помещения, в которых осуществляется  предоставление муниципальной услуги;

· возможность самостоятельного  или с помощь сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на котором расположен объект, вход на такой объект и выхода из него;

· возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом на объект, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников;
· надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, не предусмотрено.
2.12.2. Общежития должны иметь холодное и горячее водоснабжение, канализацию, электроснабжение, естественную вентиляцию.

2.12.3. Требования к водоснабжению и канализации.
· Здания общежитий должны быть оборудованы централизованными системами хозяйственно-питьевого водоснабжения, канализацией и водостоками.

· Холодным и горячим централизованным водоснабжением обеспечиваются помещения общежитий, в том числе: помещения медицинского назначения, помещения кухни, душевые, умывальные, кабины личной гигиены, постирочные, помещения для обработки и хранения уборочного инвентаря, туалеты.

· Общежития должны быть обеспечены водой, отвечающей требованиям безопасности к питьевой воде.

2.12.4. Требования к отоплению, вентиляции и физическим факторам внутренней защиты помещений.

· Системы отопления и вентиляции должны обеспечивать допустимые условия микроклимата и воздушной среды помещений. 
· Системы отопления должны обеспечивать равномерное нагревание воздуха в помещениях в течение всего отопительного периода, не создавать запахи, не загрязнять воздух помещений вредными веществами, выделяемыми в процессе эксплуатации, не создавать дополнительного шума, должны быть удобными для текущего ремонта и обслуживания.

· В качестве нагревательных приборов могут применяться радиаторы, конвекторы, навесные панели (для водяного централизованного отопления) и другие приборы в зависимости от принятой системы отопления.

· Устройство автономных котельных для теплоснабжения зданий общежитий допускается при соблюдении гигиенических требований к качеству атмосферного воздуха населенных мест, гигиенических нормативов по шуму и вибрации.

· Естественная вентиляция жилых помещений должна осуществляться путем притока воздуха через форточки, фрамуги либо через специальные отверстия в оконных створках и вентиляционные каналы.

· Вытяжные отверстия вентиляционных каналов должны предусматриваться на кухнях, в ванных комнатах, душевых, туалетах и сушильных шкафах. Не допускается объединение вентиляционных каналов кухонь, помещений медицинского назначения, прачечных, душевых и санитарных узлов с жилыми комнатами.

· Устройство вентиляционной системы должно исключать поступление воздуха из одной жилой комнаты в другую.

· Уровни шума, ультразвука, инфразвука, вибрации, электромагнитных полей и излучений при эксплуатации инженерного и технологического оборудования в жилых помещениях и помещениях общественного назначения общежитий не должны превышать предельно допустимые, установленные для помещений жилых и общественных зданий.

2.12.5. Требования к естественному и искусственному освещению и инсоляции помещений.
· Естественное освещение должны иметь жилые комнаты, кухни, игровые, помещения для самостоятельных занятий.

· Без естественного освещения допускаются помещения кладовых, туалетов, умывальных, душевых, ванных и другие вспомогательные помещения с кратковременным пребыванием людей.

· Помещения общежития должны быть обеспечены искусственным освещением.

· Общее искусственное освещение должно быть предусмотрено во всех помещениях. В жилых комнатах, кухнях, помещениях для самостоятельных занятий и медицинского назначения, помещениях культурно-бытового назначения дополнительно к общему может быть предусмотрено местное освещение отдельных функциональных зон.

· Уровни искусственного и естественного освещения в помещениях общежитий должны соответствовать гигиеническим требованиям к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий.

· Жилые комнаты и территория общежития должны обеспечиваться инсоляцией в соответствии с гигиеническими требованиями к инсоляции и солнцезащите помещений жилых и общественных зданий.

2.12.6. Требования к оснащению жилых комнат и вспомогательных помещений.

· Каждая жилая комната должна быть обеспечена твердым и мягким инвентарем, шкафами для одежды и обуви, постельными принадлежностями. Количество тумбочек, стульев и кроватей в жилых комнатах должно соответствовать числу проживающих.

· Расстановка мебели в помещениях должна способствовать рациональному использованию естественного света. В комнатах для занятий столы должны быть установлены по отношению к окнам так, чтобы дневной свет падал на них слева или спереди.

· Кухни должны быть оборудованы газовыми или электрическими плитами, мойками, столами, шкафами.

· В постирочных должна быть подводка холодной и горячей воды со смесителем и оборудование для стирки (стиральные машины, ванны, тазы).

2.12.7. Требованию к санитарному содержанию помещений.

· Общежития обеспечивают необходимым набором уборочного инвентаря, промаркированного в соответствии с его назначением.

· Все помещения общежития подлежат ежедневной влажной уборке с применением моющих, чистящих и дезинфицирующих средств, разрешенных в установленном порядке к применению в жилых и общественных зданиях.

· Ежедневной уборке с использованием дезинфицирующих средств подлежат туалеты, душевые, прачечные, помещения медицинского назначения.

· Хранят дезинфицирующие, моющие и чистящие средства в упаковке производителя, в соответствии с инструкцией, и в недоступных местах для проживающих.

· Оконные стекла должны очищаться и тщательно мыться по мере загрязнения.

· Неисправные, перегоревшие люминесцентные (энергосберегающие) лампы собираются в контейнер и направляются на утилизацию, в соответствии с гигиеническими требованиями к размещению и обезвреживанию отходов производства и потребления.

· Уборочный инвентарь должен быть промаркирован и закреплен за определенными помещениями.

· Уборочный инвентарь для уборки санитарных узлов (ведра, швабры, ветошь) должен иметь сигнальную маркировку, использоваться по назначению и храниться отдельно от другого уборочного инвентаря.

· По окончании уборки весь уборочный инвентарь промывают с использованием моющих средств, ополаскивают проточной водой и просушивают. Хранят уборочный инвентарь в отведенном для этих целей месте.

· В помещениях общежития не должно быть насекомых и грызунов. При их появлении проводят истребительные дезинсекционные и дератизационные мероприятия специализированными организациями либо силами подготовленного персонала. В помещениях организации общественного питания проводятся плановые профилактические дезинсекционные и дератизационные мероприятия.

· На общих кухнях устанавливаются плотно закрывающиеся и легко очищающиеся емкости для пищевых отходов, которые должны освобождаться ежедневно по мере наполнения.

· Мягкий инвентарь (матрасы, подушки, одеяла) должен подвергаться камерной дезинфекции ежегодно, а также после каждого выселения проживающих. Камерная дезинфекция мягкого инвентаря должна проводиться специализированными организациями и учреждениями.

· Работники общежития должны проходить предварительные и периодические медицинские осмотры, при трудоустройстве - гигиеническую подготовку и аттестацию.

· Каждый работник общежития должен иметь личную медицинскую книжку установленного образца, в которую должны быть внесены результаты обследований, лабораторных исследований, сведения о прививках и гигиенической подготовке.

2.12.8. Показатели качества муниципальных услуг.
	№ п/п
	Показатели качества муниципальной услуги
	Единица измерения по ОКЕИ

	
	
	наименование
	код

	1. 
	Соблюдение сроков выполнения работ
	процент
	744

	2. 
	Количество письменных жалоб на качество предоставленных услуг
	штука
	796


2.12.9. Показатели доступности муниципальных услуг.

Показателями доступности муниципальной услуги для инвалидов являются:

· сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения и оказание им помощи на объектах;

· допуск сурдопереводчика и/или тифлосурдопереводчика;

· допуск собаки проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н;

· оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1. Блок-схема состава, последовательности и сроков выполнения административных процедур муниципальной услуги – Заключение договоров найма специализированного жилого помещения  – приводится в приложении № 4 к настоящему Регламенту.

3.2. Рассмотрение вопроса о предоставлении жилых помещений в общежитии осуществляется комиссией Управления образования города Батайска, в состав которой входит председатель профсоюза работников народного образования города Батайска.

3.3. При условии полной обеспеченности местами в общежитии перечисленных выше категорий работников, комиссия Управления образования города Батайска по предоставлению жилой площади в общежитии вправе принять решение о размещении в общежитии иных категорий работников образовательных учреждений и Управления образования города Батайска.

3.4. Для рассмотрения вопроса о предоставлении жилого помещения в общежитии сотрудники подают заявление на имя руководителя учреждения, с указанием причин по которым они нуждаются в получении жилой площади в общежитии.

3.5. Руководитель образовательного учреждения направляет в комиссию по предоставлению жилой площади в общежитии ходатайство администрации и профсоюзной организации учреждения, к которому прилагаются следующие документы:

· заявление сотрудника;

· ксерокопия паспорта с отметкой о регистрации;

· справка, содержащая сведения о составе семьи, дате  заключения трудового договора, стаже работы в образовательном учреждении;

· документы, подтверждающие отсутствие постоянной жилплощади в городе Батайске и прилагающих районах или справка о проверке жилищных условий;

· иные документы, необходимые для рассмотрения вопроса, по требованию комиссии Управления образования города Батайска.

3.6. Комиссией по предоставлению жилой площади в общежитии осуществляется рассмотрение ходатайства администрации и профсоюзной организации учреждения и прилагаемого пакета документов. 
3.7. По результатам рассмотрения ходатайства администрации и профсоюзной организации учреждения и прилагаемого пакета документов Комиссией по предоставлению жилой площади в общежитии принимается решение о предоставлении нанимателям жилого помещения в специализированном  муниципальном жилищном фонде и заключении договора найма специализированного жилого помещения, либо об отказе в предоставлении помещения в специализированном  муниципальном жилищном фонде и заключении договора найма специализированного жилого помещения. 
3.8. Основаниями для отказа и (или) приостановления в предоставлении муниципальной услуги являются:

· заявитель не является педагогическим  или иным сотрудником образовательных учреждений, подведомственных Управлению образования или сотрудником Управления образования;

· наличие у заявителя постоянной жилплощади, соответствующей санитарным нормам, в городе Батайске и прилегающих районах;

· отсутствие свободных мест в общежитии.

3.9. С лицами, претендующими на получение жилого помещения в общежитии, проводится беседа о порядке выселения из жилых помещений при увольнении.  

3.10. Договор найма жилого помещения в общежитии заключается на основании решения комиссии Управления образования города Батайска по предоставлению жилого помещения в общежитии (приложение № 3).

4. Формы контроля предоставления муниципальной услуги.
4.1. Контроль деятельности учреждения, предоставляющего услугу, осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

4.2. Внутренний контроль осуществляется директором учреждения.

4.2.1. Внутренний контроль подразделяется на:

· оперативный – осуществляемый по мере поступления информации, подтверждаемой доказательствами о наличии признаков нарушений;

· плановый – реализуемый в соответствие с планом работы учреждения.

4.2.2. Виды внутреннего контроля, используемые в учреждении, определяются его администрацией.

4.3. Выявленные недостатки по оказанию муниципальной услуги анализируются по каждому сотруднику учреждения с рассмотрением на совещаниях при директоре учреждения и т.п., принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных или административных взысканий (если будет установлена вина в некачественном предоставлении услуги).

4.4. Управление образования города Батайска осуществляет внешний контроль деятельности учреждения по оказанию услуги - Заключение договоров найма специализированного жилого помещения - в части соблюдения качества муниципальной услуги путем:

1) проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

2) анализа обращений и жалоб граждан в Управление образования города Батайска, проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям.
4.5. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

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

5.1. Порядок обжалования неправомерных решений, действий (бездействия) должностного лица, муниципальных служащих Управления образования города Батайска  в случае нарушения ими порядка предоставления муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ. 

5.2. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия), а также решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в порядке досудебного обжалования в форме обращения, заявления, жалобы.

5.3. Жалоба подается в муниципальное бюджетное учреждение «Общежития педагогических работников города Батайска», Управление образования города Батайска в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

5.4. Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг. Подача жалобы осуществляется бесплатно. 

5.5. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.

5.6. Жалоба должна содержать:

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

б) фамилию, имя, отчество (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;

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

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

5.7. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.8. Жалоба, поступившая в письменной форме на бумажном носителе подлежит регистрации в журнале учета жалоб не позднее следующего рабочего дня со дня её поступления  с присвоением ей регистрационного номера.

5.9. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

5.10. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.11. В электронном виде жалоба может быть  подана заявителем посредством официального  сайта Управления образования, официального сайта сайт Администрации города Батайска, федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал).

5.12. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.6. настоящего регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.13. Жалобы на предоставление услуг должны быть рассмотрены руководителем организации,  которой нарушен порядок предоставления услуги, либо начальником Управления  образования города Батайска  если обжалуются решения руководителя организации.
5.14. Жалоба может быть подана заявителем через МБУ «МФЦ г.Батайска (далее многофункциональный центр), который обеспечивает её передачу в уполномоченный на её рассмотрение орган.
5.15. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ей регистрации, если более короткие сроки не установлены органом, уполномоченным на её рассмотрение. 
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 заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.16. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010г №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.
5.17. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
5.18. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. 
5.19. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.20. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальные услуги.

5.21. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.22. Жалоба остается без удовлетворения в случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.23. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направивше​го обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обраще​ние не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившим, обращение подлежит направлению в правоохранительные органы.

5.24. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо ос​корбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов, гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

5.25. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению для рассмотрения  ответственным лицам в соответствии с их компетенцией или в рабочую группу, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.25. Управление образования города Батайска:
1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;
2) запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в подведомственных организациях, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;
3) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина.
5.26. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.27. Обращения граждан считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.
5.28. Личный прием граждан осуществляется начальником Управления образования города Батайска, его заместителем и уполномоченными на то лицами, по вопросам, отнесенным к их ведению.
5.29. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
5.30. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением об обжаловании решений, действий (бездействий) органов местного самоуправления, должностных лиц в порядке гражданского  судопроизводства.
5.31. В соответствие со статьей 255 ГПК РФ к решениям, действиям (бездействиям) органов  государственной власти, органов местного самоуправления должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, оспариваемым в порядке гражданского судопроизводства, относятся коллегиальные и единоличные решения и действия (бездействия), в результате которых:
· нарушены права и свободы гражданина;
· созданы препятствия к осуществлению гражданином его прав и свобод.

5.32. В соответствие со статьей 256 ГПК РФ заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод. Пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления. Причины пропуска срока выясняются в предварительном судебном заседании или судебном заседании и могут являться основанием для отказа в удовлетворении заявления.

6. Электронная карта

6.1. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства РФ, нормативно-правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг. 
Начальник общего отдела 

Администрации города Батайска                                                                  В.С. Мирошникова                                                                    
приложение № 1 к административному 
регламенту предоставления услуги -  
Заключение договоров найма 
специализированного жилого помещения 

Сведения
о местонахождении учреждения, предоставляющего услугу
	№ п/п
	Наименование муниципального учреждения
	Адрес 
местонахождения 

	1
	2
	3

	1
	Муниципальное бюджетное учреждение «Общежития педагогических работников»:
	

	
	· Здание № 1
	346880 Ростовская область,
г.Батайск, ул. Коммунистическая, 154 

	
	· Здание № 2
	346880 Ростовская область

г.Батайск, ул. Комсомольская, 66

	
	· Здание № 3
	346880 Ростовская область

г.Батайск, ул. Нефтегорская, 8а


приложение № 2 к административному регламенту предоставления услуги -  Заключение договоров найма специализированного жилого помещения 
Правила
предоставления  жилых помещений в общежитии педагогических работников учреждений образования, подведомственных Управлению образования города Батайска

1. Жилые помещения в общежитии предоставляются одиноким педагогическим работникам учреждений образования и сотрудникам Управления образования города Батайска, не  имеющих  постоянного жилья  в городе Батайске или по каким-либо причинам не имеющих возможности проживать в нем на время работы в учреждениях образования города Батайска или в Управлении образования города Батайска. 

2. Рассмотрение вопроса о предоставлении жилых помещений в общежитии осуществляется комиссией Управления образования города Батайска, в состав которой входит председатель профсоюза работников народного образования и науки города Батайска

3. При условии полной обеспеченности местами в общежитии перечисленных выше категорий работников, комиссия Управления образования города Батайска по предоставлению жилой площади в общежитии вправе принять решение о размещении в общежитии иных категорий работников образовательных учреждений и Управления образования города Батайска.

4. Для рассмотрения вопроса о предоставлении жилого помещения в общежитии сотрудники подают заявление на имя руководителя учреждения, с указанием причин по которым они нуждаются в получении жилой площади в общежитии.

5. Руководитель образовательного учреждения направляет в комиссию по предоставлению жилой площади в общежитии ходатайство администрации и профсоюзной организации учреждения, к которому прилагаются следующие документы:

· заявление сотрудника;

· ксерокопия паспорта с отметкой о регистрации;

· справка, содержащая сведения о составе семьи, дате  заключения трудового договора, стаже работы в образовательном учреждении;

· документы, подтверждающие отсутствие постоянной жилплощади в городе Батайске и прилагающих районах или справка о проверке жилищных условий;

· иные документы, необходимые для рассмотрения вопроса, по требованию комиссии Управления образования города Батайска по предоставлению жилой площади в общежитии.

6. С лицами, претендующими на получение жилого помещения в общежитии, проводится беседа, о порядке выселения из жилых помещений при увольнении.  

7. Договор найма жилого помещения в общежитии заключается на основании решения комиссии Управления образования города Батайска по предоставлению жилого помещения в общежитии.

приложение № 3 к административному регламенту предоставления услуги -  Заключение договоров найма специализированного жилого помещения 
ДОГОВОР
найма жилого помещения в общежитии
N _________________

г.Батайск                                                «___»_______ 20__ г.

      Управление образования города Батайска, в лице начальника Берлим Людмилы Ивановны, действующего на основании Положения, именуемый в  дальнейшем   Наймодателем,  с одной стороны, и гражданин(ка)

____________________________________________________________________________,

                    (фамилия, имя, отчество)

именуемый в  дальнейшем  Нанимателем,  с  другой  стороны,  на  основании решения о предоставлении жилого помещения от "__" ________ 20___ г. N ____ заключили настоящий Договор о нижеследующем.

                          I. Предмет Договора
     1. Наймодатель передает Нанимателю в пользование жилое помещение, находящееся в муниципальной собственности состоящее из комнаты(части комнаты)  общей площадью _______ кв. метров, расположенное в городе Батайске,                 ул. __________________, д. ___ для временного проживания в нем.

     2. Жилое помещение предоставляется в связи с работой в 

________________________________________________________________________.

              (в каком образовательной учреждении, кем)

     3. Предоставляемое    жилое       помещение, его техническое  состояние,  санитарно-техническое   и   иное оборудование, находящееся  в  нем, соответствует санитарно-техническим нормам и правилам, иным нормам и правилам действующего законодательства. 

     4. Настоящий Договор заключается на время работы  в ____________________ ________________________________________________________________________.

             II. Права и обязанности Нанимателя 
     5. Наниматель имеет право:

     1) на использование жилого помещения для проживания; 

     2) на пользование общим имуществом в общежитии;

     3) на  неприкосновенность  жилища  и  недопустимость   произвольного лишения жилого помещения. 

     4) на расторжение в любое время настоящего Договора;

     Наниматель    может    иметь     иные     права,     предусмотренные законодательством.

     6. Наниматель обязан:

     1) использовать  жилое  помещение  по  назначению  и   в   пределах, установленных Жилищным кодексом Российской Федерации;

     2) соблюдать правила пользования жилым помещением;

     3) обеспечивать сохранность жилого помещения;

     4) поддерживать надлежащее состояние жилого  помещения.  Самовольное переустройство или перепланировка жилого помещения не допускается;

     5) своевременно вносить плату  за коммунальные услуги  (обязательные  платежи). 
При расчете платы включаются следующие виды коммунальных и бытовых услуг:

- отопление;

- освещение по нормам СЭС;

- холодное и горячее водоснабжение, водоотведение;

- пользование электрическими и газовыми плитами в оборудованных кухнях, душем, 

- пользование мебелью и другим инвентарем, установленным в комнатах; 

- уборка лестничных клеток и мест общего пользования с применением моющих средств;

- санобработка мест общего пользования;

- охрана (может частично оплачиваться за счет проживающих).

     6) обязанность  вносить  плату    за коммунальные услуги возникает с момента заключения настоящего Договора.  Несвоевременное  внесение   платы   за   жилое     помещение и коммунальные услуги влечет взимание пеней в порядке  и  размере,  которые установлены статьей 155 Жилищного кодекса Российской Федерации;
     7) переселяться на время капитального ремонта жилого дома в  другое  жилое  помещение (когда ремонт  не  может  быть  произведен  без  выселения.В случае отказа Нанимателя от  переселения  Наймодатель может потребовать переселения в судебном порядке;

     8) допускать  в  жилое  помещение  представителя  Наймодателя  для  осмотра  технического  состояния  жилого помещения, санитарно-технического и иного  оборудования,   находящегося в нем, а также для выполнения необходимых работ;

     9) при   обнаружении    неисправностей    жилого       помещения или санитарно -технического  и  иного  оборудования,   находящегося   в   нем, немедленно  принимать  возможные  меры  к  их  устранению  и   в   случае необходимости  сообщать  о  них   Наймодателю;

     10) осуществлять пользование жилым помещением  с  учетом  соблюдения прав и законных  интересов  соседей,  требований  пожарной  безопасности,санитарно-гигиенических,     экологических     и          иных требований законодательства;

     11) при освобождении жилого помещения сдать его  в  течение  3  дней Наймодателю в надлежащем состоянии, оплатить стоимость не  произведенного Нанимателем  и  входящего  в  его  обязанности  текущего   ремонта жилого помещения, а также погасить задолженность по оплате  коммунальных услуг;

     12) при расторжении или прекращении настоящего  Договора  освободить жилое помещение. В случае отказа освободить жилое помещение подлежит выселению в судебном порядке.

     Наниматель жилого помещения несет иные обязанности,  предусмотренные законодательством.

     7. Временное отсутствие Нанимателя не  влечет изменение их прав и обязанностей по настоящему Договору.

     8. Наниматель не вправе осуществлять обмен жилого помещения, а также передавать его в поднаем.

                   III. Права и обязанности Наймодателя
     9. Наймодатель имеет право:

     1) требовать своевременного внесения  платы  за  коммунальные услуги;

     2) требовать расторжения настоящего  Договора  в  случаях  нарушения Нанимателем жилищного законодательства и условий настоящего Договора.

     Наймодатель    может    иметь    иные     права,     предусмотренные законодательством.

     10. Наймодатель обязан:

     1) передать Нанимателю свободное от прав иных лиц  и  пригодное  для проживания жилое помещение в состоянии, отвечающем  требованиям  пожарной безопасности, санитарно-гигиеническим, экологическим и иным требованиям;

     2) осуществлять капитальный и текущий ремонт жилого помещения;

     3) информировать Нанимателя о проведении  капитального  ремонта  или реконструкции дома не позднее чем за 30 дней до начала работ;

     4) принимать  участие  в  своевременной  подготовке   жилого помещения, санитарно -технического  и  иного  оборудования,  находящегося  в   нем, к эксплуатации в зимних условиях;

     5) обеспечивать предоставление Нанимателю коммунальных услуг;

     6) принять в установленные настоящим Договором сроки жилое помещение у  Нанимателя  с  соблюдением  условий,   предусмотренных   подпунктом 11 пункта 7 настоящего Договора;

     7) соблюдать при переустройстве и  перепланировке  жилого  помещения требования, установленные Жилищным кодексом Российской Федерации;

     Наймодатель     несет     иные     обязанности,      предусмотренные законодательством.

                 IV. Расторжение и прекращение Договора
     11. Наниматель в любое время может расторгнуть настоящий Договор.

     12. Настоящий  Договор  может  быть  расторгнут  в  любое   время по соглашению сторон.

     13. Расторжение настоящего Договора  по   требованию Наймодателя допускается в случае:

     1) невнесения  Нанимателем  платы  за  жилое   помещение   и   (или) коммунальные услуги в течение более 3 месяцев;

     2) разрушения  или  повреждения  жилого  помещения   Нанимателем;

     3) систематического нарушения прав и законных интересов соседей;

     4) использования жилого помещения не по назначению.

     14. Настоящий Договор прекращается в связи:

     1) с утратой (разрушением) жилого помещения;

     2) со смертью Нанимателя;

     3) с истечением срока трудового договора;

     4) с расторжением трудового договора.

     15. В  случае  расторжения  или  прекращения   настоящего   Договора Наниматель должен освободить жилое помещение.  В случае отказа  освободить  жилое  помещение  граждане  подлежат    выселению без предоставления  другого  жилого  помещения, за   исключением   случаев, предусмотренных Жилищным кодексом Российской Федерации.

                      V. Внесение платы по Договору
     16. Наниматель вносит плату за жилое помещение в порядке и  размере, которые предусмотрены Жилищным кодексом Российской Федерации.

                            VI. Иные условия
     17. Споры, которые могут возникнуть между  сторонами  по  настоящему Договору, разрешаются в порядке, предусмотренном законодательством.

     18. Настоящий Договор составлен в 2  экземплярах,  один  из  которых находится у Наймодателя, другой - у Нанимателя.

Наймодатель ______________           Наниматель ________________

               (подпись)                       (подпись)

________________________             ____________________________________

________________________                           (Ф.И.О.)

________________________             паспорт: серия _________ N _________

________________________             ____________________________________

________________________             ____________________________________

                                             (кем, когда выдан)

________________________             ____________________________________

       (подпись)                                  (подпись)

М.П. 
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последовательности административных процедур

	Обращение сотрудника с заявлением на имя руководителя Управления образования или образовательного учреждения

	
	

	Прием заявления, подготовка ходатайства администрации и профсоюзного комитета Управления образования или образовательного учреждения, необходимых документов

	
	

	Направление ходатайства администрации и профсоюзного комитета Управления образования или образовательного учреждения, необходимых документов в комиссию по предоставлению жилой площади в общежитии



	
	

	Прием документов 
комиссией по предоставлению жилой площади в общежитии

	
	

	Рассмотрение комиссией по предоставлению жилой площади в общежитии представленных документов

	
	
	
	

	Принятие комиссией решения о предоставлении муниципальной услуги
	
	Принятие комиссией решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	
	

	Заключение договора найма специализированного жилого помещения
	
	

	
	
	
	

	Беседа о порядке выселения из жилых помещений при увольнении
	
	


