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МУНИЦИПАЛЬНОЕ  ОБРАЗОВАНИЕ

«ДУБРОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

АДМИНИСТРАЦИЯ

                 ПОСТАНОВЛЕНИЕ   

__08.07.2014__                                                                         № 170
г.п. Дубровка

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и заключение договоров найма и 

социального найма на жилые помещения 

муниципального жилищного фонда, расположенного

на территории МО «Дубровское городское поселение»
В соответствии с  Бюджетным кодексом Российской Федерации от 31.07.1998 № 145-ФЗ, Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «о единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления», Постановлением администрации муниципального образования «Дубровское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области от 09.03.2011 № 26,  

   ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Подготовка и заключение договоров найма и социального найма на жилые помещения муниципального жилищного фонда, расположенного на территории МО «Дубровское городское поселение», согласно приложению.

2. Опубликовать настоящее решение в газете «Вести Дубровки». 

3. Настоящее решение вступает в законную силу после официального опубликования.

4. Контроль за исполнением решения оставляю за собой.

И.о. главы  администрации                                            В.Н. Шинкаренко
УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации

МО «Дубровское городское поселение»

№____  от ____________________г.
Административный регламент администрации муниципального образования «Дубровское городское поселение» Всеволожского района Ленинградской области  по предоставлению муниципальной услуги  «Подготовка и заключение договоров найма и социального найма на жилые помещения муниципального жилищного фонда, расположенного на территории МО «Дубровское городское поселение»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2 Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом, именуется: «Подготовка и заключение договоров найма и социального найма на жилые помещения муниципального жилищного фонда, расположенного на территории МО «Дубровское городское поселение».
1.3  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:

1) Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ;

2) Федеральный закон от 6 октября 2003 года №  131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления  в Российской Федерации;

3) Федеральный закон от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
4) Постановление Правительства РФ от 28.01.2006 г. № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

5) Постановление Правительства Российской Федерации от 26.01.2006 г. № 42                             «Об утверждении правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищном фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений»;

6) Устав муниципального образования «Дубровское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области;
1.4. Орган, предоставляющий муниципальную услугу.

1.5. Органом местного самоуправления муниципального образования «Дубровское городское поселение», уполномоченным на осуществление муниципальной услуги «Подготовка и заключение договоров найма и социального найма на жилые помещения муниципального жилищного фонда, расположенного на территории МО «Дубровское городское поселение» является Администрация муниципального образования «Дубровское городское поселение». 

1.5.1. Исполнение муниципальной услуги «Подготовка и заключение договоров найма и социального найма на жилые помещения муниципального жилищного фонда, расположенного на территории МО «Дубровское городское поселение» осуществляется ведущим специалистом по общим вопросам ЖКХ, муниципального имущества, рынку и агропромышленному комплексу администрации МО «Дубровское городское поселение».

1.5.2. Информация о месте нахождения и график работы поставщиков муниципальной услуги: 188684 Ленинградская область, Всеволожский район, г.п. Дубровка, ул. Советская, д.33. Приёмные часы: Пятница: с 10-00 до 16-00; обеденный перерыв с 13-00 до 14-00. Выходные дни – суббота, воскресенье.

1.5.3. Справочные телефоны поставщиков муниципальной услуги: специалист по общим вопросам ЖКХ, муниципального имущества, рынку и агропромышленному комплексу администрации МО «Дубровского городское поселение»- 1 этаж,  контактные телефоны: (813-70) 76-245, ф/т.(813-70) 76-241. 

1.5.4. Адрес официального сайта администрации: Интернет адрес: www.ndubrovka.ru; Адрес электронной почты: info@ndubrovka.ru.

1.6. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача или направление гражданину, подавшему соответствующее заявление о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда муниципального образования «Дубровское городское поселение» по договору найма специализированного жилого помещения, одного из следующих документов:
1) Постановление Администрации муниципального образования «Дубровское городское поселение» «О предоставлении гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда муниципального образования «Дубровское городское поселение» по договорам найма жилого помещения;

2) Постановление  Администрации муниципального образования «Дубровское городское поселение» «Об отказе в предоставлении гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда муниципального образования «Дубровское городское поселение» по договорам найма жилого помещения».

1.7. Срок предоставления услуги составляет 30 рабочих дней со дня подачи заявления и предоставления необходимых документов в уполномоченный орган. 
1.8.  Муниципальная услуга предоставляется гражданам состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещения, предоставляемых по договорам социального найма, которые:

- не являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;

- являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;

- проживают в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

- являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности. Перечень соответствующих заболеваний устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

- к гражданам, страдающим тяжелыми формами хронических заболеваний, дающих право  на получение жилых помещений вне очереди согласно перечню, установленному Правительством Российской Федерации, при условии признания их малоимущими в целях предоставления им по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.
- детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, по окончании их пребывания в образовательных и иных учреждениях, а также по окончании службы в Вооруженных Силах Российской Федерации или по возвращении из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы

В случае невозможности личной явки при подаче и получении документов, интересы заявителя может представлять  уполномоченный представитель при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. Интересы недееспособных граждан может представлять законный представитель - опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны, специалисты органов опеки).
2. ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Жилые помещения муниципального жилищного фонда предоставляются гражданам, не имеющим в пользовании или собственности других помещений, пригодных для проживания в соответствующем населенном пункте (по месту работы, службы) на территории муниципального образования «Дубровское городское поселение». 
2.2. Предоставление жилых помещений.
2.2.1. Служебные жилые помещения предоставляются:

1) лицам, замещающим муниципальные должности, в том числе выборные в муниципальном образовании «Дубровское городское поселение»;

2) лицам, находящимся в трудовых отношениях с органами местного самоуправления муниципального образования «Дубровское городское поселение», с муниципальными унитарными предприятиями и учреждениями муниципального образования «Дубровское городское поселение»;

3) сотруднику, замещающему должность участкового уполномоченного полиции муниципального образования «Дубровское городское поселение» и членам его семьи. 

2.2.2. Жилые помещения маневренного фонда, предназначены для временного проживания, предоставляются гражданам:

1) в связи с капитальном ремонтом или реконструкцией дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые ими по договорам социального найма;

2) утратившим жилые помещения в результате обращения взыскания на эти жилые помещения, которые были приобретены за счет кредита банка или иной кредитной организации либо средств целевого займа, предоставленного юридическим лицом на приобретение жилого помещения, и заложены в обеспечение возврата кредита или целевого займа, если на момент обращения взыскания такие жилые помещения являются для них единственными для проживания;

3) у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств, а также в результате пожара, если жилые помещения для них являются единственными для проживания.
2.3. Для предоставления  служебного  жилого помещения гражданин подает заявление по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту с указанием совместно проживающих с ним членов его семьи и  согласие на обработку персональных данных, по форме согласно приложению № 3.

К заявлению прилагаются: 

1) копии паспортов или иных документов, удостоверяющих личность гражданина, подающего заявление о принятии на учет, и каждого члена его семьи;

2) копии документов, подтверждающих родственные или иные отношения гражданина, подавшего заявление, с совместно проживающими с ним членами семьи;

3) справка, заверенная подписью должностного лица, ответственного за регистрацию граждан по месту пребывания или по месту жительства, подтверждающая место жительства гражданина, подающего заявление, и (или) содержащая сведения о совместно проживающих с ним лицах;

            4) справки из Всеволожского бюро технической инвентаризации   филиала ГУП «Леноблинвентаризация» о наличии или отсутствии жилища на праве собственности заявителя и (или) членов его семьи;

5) Справки, подтверждающие наличие (отсутствие) права собственности на жилые помещения у заявителя и членов его семьи, выданные Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии Ленинградской области;

6) заверенную надлежащим образом выписку из трудовой книжки;

   7) заверенную надлежащим образом копию трудового договора (служебного контракта) и приказа (распоряжения) о приеме на работу (назначении на должность);

   8) Ходатайство руководителя о предоставлении работнику служебного жилого помещения. 

 Документы, представляются в копиях с одновременным представлением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы.
2.4. Для предоставления жилого помещения маневренного фонда гражданин подает заявление по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту с указанием совместно проживающих с ним членов его семьи и  согласие на обработку персональных данных, по форме согласно приложению № 3.
К заявлению прилагаются: 

1) справка, заверенная подписью должностного лица, ответственного за регистрацию граждан по месту жительства и (или) по месту пребывания, подтверждающую место жительства гражданина и содержащую сведения о совместно проживающих с ним лицах;

2) копии паспортов или иных документов, удостоверяющих личность гражданина, подающего заявление о принятии на учет, и каждого члена его семьи;

3) копии документов, подтверждающих родственные или иные отношения гражданина, подавшего заявление, с совместно проживающими с ним членами семьи;

           4) копии правоустанавливающих и правоподтверждающих документов на жилые дома, квартиры, находящиеся в собственности заявителя и членов его семьи либо занимаемые ими на условиях социального найма;

5) документы, подтверждающие:

- утрату жилых помещений в результате обращения взыскания на эти жилые помещения, которые были приобретены за счет кредита банка или иной кредитной организации либо средств целевого займа, предоставленного юридическим лицом на приобретение жилого помещения, и заложены в обеспечение возврата кредита или целевого займа, 

- жилые помещения непригодными для проживания;

6)  справки из Всеволожского бюро технической инвентаризации   филиала ГУП «Леноблинвентаризация» о наличии или отсутствии жилища на праве собственности заявителя и (или) членов его семьи;

7) Справки, подтверждающие наличие (отсутствие) права собственности на жилые помещения у заявителя и членов его семьи, выданные Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии Ленинградской области;

 Документы представляются в копиях с одновременным представлением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы.

2.5. Не допускается требование от заявителя (получателя муниципальной услуги) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.6.  Основаниями для отказа в принятии документов  являются:

предоставление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками;

предоставление документов лицом, неуполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо);

если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии последнего) гражданина, направившего обращение, и  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (с указанием индекса).

2.7. В предоставлении муниципальной услуги отказывается:

в случае представления документов, которые не подтверждают право граждан на предоставление им жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда муниципального образования «Дубровское городское поселение» по договорам найма специализированного жилого помещения;
в  случае  непредставления   или  неполного  представления документов, указанных в п. 2.3, п. 2.4 настоящего  Административного регламента;
в случае если граждане, которые с намерением приобрести права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, намеренно ухудшили свои жилищные условия путем совершения сделки по отчуждению жилого помещения, в котором являлись собственниками или владели какой-либо долей, в период 5 (пяти) лет до подачи заявления;
в случае отсутствия у заявителя гражданства РФ или соответствующего международного договора о правовом статусе иностранных граждан в Российской Федерации.
2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут на 1 человека.
2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги составляет 3 рабочих дня.

2.11. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга.
2.11.1. В холле здания администрации (далее – Здание), на стене, размещается  указатель расположения отделов и специалистов. Места ожидания должны быть комфортными  для заявителей, оборудованы стульями, информационными стендами.

2.11.2. На территории, прилегающей к зданию администрации, располагается  автостоянка для парковки автомобилей. Доступ Заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.11.3. На информационных стендах  должны быть размещены следующие материалы:

- график приема заинтересованных лиц,

- номера телефонов для справок, адреса электронной почты,

-  адрес интернет-сайта;

- номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование Заявителей.

2.11.4. Прием Заявителей осуществляется специалистом по общим вопросам ЖКХ, муниципального имущества, рынку и агропромышленному комплексу администрации МО «Дубровского городское поселение».

Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано предложить лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер с установленными справочно-правовыми системами на каждое должностное лицо) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Должностным лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет  и выделяются бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

3.      АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
3. При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:
3.1.
информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления услуги;
3.2. прием  и регистрация  заявления  и  прилагаемых  к  нему документов;
3.3. рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений;
3.4. принятие решений о предоставлении жилого помещения из муниципального жилищного фонда либо об отказе в предоставлении жилого помещения из муниципального жилищного фонда;
3.5.направление по почте постановлений о предоставлении жилого помещения из муниципального жилищного фонда либо  об  отказе  в предоставлении жилого помещения из муниципального жилищного фонда.

3.6. Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления услуги осуществляется:

-непосредственно в помещении Администрации муниципального образования «Дубровское городское поселение»;

-с использованием средств телефонной связи;

-путем электронного информирования;

-посредством размещения информации на официальном сайте Администрации муниципального образования «Дубровское городское поселение»;

- посредством размещения информации на информационных стендах;


3.7. Консультации предоставляются по вопросам:
· перечня необходимых документов для предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда;
· требований к гражданам, предъявляемым для предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда;
-
источников получения документов, необходимых для предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда:
- мест и графиков приема граждан специалистами Администрации муниципального образования «Дубровское городское поселение»;
· порядка и сроков рассмотрения заявлений и документов;
· оснований, по которым предоставляется муниципальная услуга;
-
порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
3.8. Основными требованиями при консультировании и информировании являются: компетентность, вежливость, четкость в изложении материала, полнота консультирования.


3.9. Должностные лица (специалисты) Администрации муниципального образования «Дубровское городское поселение», осуществляющие прием, консультирование, обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

3.10. Гражданин с учетом графика (режима) работы Администрации муниципального образования «Дубровское городское поселение» с момента представления заявления и необходимых документов  имеет право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению его заявления и документов при помощи телефона, Интернета, электронной почты.



3.11. Максимальный срок выполнения административной процедуры по информированию и консультированию - 30 минут.


3.12. Информация о предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

3.13. Основанием для начала исполнения административной процедуры «Прием и регистрация заявления о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда и прилагаемых к нему документов» является поступление заявления по форме согласно приложению № 1,2 к настоящему Административному регламенту и подлинников вместе с их копиями документов, в Администрацию муниципального образования «Дубровское городское поселение».
3.14. Должностное лицо, ответственное за прием заявления и документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени.
3.15. Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. Оригиналы документов предоставляются для сверки на соответствие представленных экземпляров оригиналов их копиям и подлежат возврату заявителю.

3.16. Должностное лицо, ответственное за прием документов, проверяет соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь, что:
· документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

· тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;
· фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
· в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;
-
документы не исполнены карандашом;
-
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
3.17. Должностное лицо, ответственное за прием документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов.
3.18. Основанием для  отказа  в  регистрации  документов является несоответствие представленных документов пунктам  2.3, 2.4 настоящего Административного регламента. В этом случае заявление и документы возвращаются заявителю.
3.19. Регистрация производится путем внесения в жypнaл регистрации заявлений граждан  записи о приеме заявления в день  поступления в Администрацию.
3.20. В журнале регистрации указывается:
· № заявления о принятии на учет;
· дата получения заявления о принятии на учет;
· фамилия, имя, отчество гражданина, подавшего заявление о принятии на учет.
3.21. Учетное дело формируется на каждого заявителя в день поступления в Администрацию муниципального образования «Дубровское городское поселение» заявления и документов к нему. В случае представления дополнительных документов, они также подлежат включению в учетные дела.
 Результатом административной процедуры является регистрация заявления и направление заявления и документов  на рассмотрение и проверку содержащихся в них сведений, либо отказ в регистрации заявления.

3.22.Основанием для начала исполнения административной процедуры «Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений» является поступление заявления о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда по форме согласно приложению № 1,2 к настоящему Административному регламенту вместе с документами к должностному лицу, ответственному за рассмотрение  документов и содержащихся в них сведений.

    
3.23. Заявления и документы, прошедшие регистрацию рассматриваются должностным лицом в течении 10 рабочих дней:

     
3.24. Должностное лицо, ответственное за рассмотрение и проверку документов, действует в следующем порядке: запрашивает необходимую информацию; проверяет,  совершались  ли  намеренно  гражданами,  подавшими  заявления  о  предоставлении   жилого помещения,  и  (или) совместно  проживающими с ними членами семьи действия, которые привели к ухудшению их жилищных условий (в  течение  пяти  лет,  предшествующих  дню подачи заявления); проверяет наличие оснований для признания граждан  нуждающимися  в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда.
            3.25. Результатом административного действия «Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений является осуществление  запросов,  необходимых для  признания  граждан нуждающимися в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда  и направление их в жилищную комиссию, либо выявление    оснований  для отказа  в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда.
3.26. Заявления и документы, прошедшие проверку в течение 12 рабочих дней направляются на рассмотрение жилищной комиссии Администрации муниципального образования «Дубровское городское поселение» (далее жилищная комиссия), состав и положение работы которой утверждается Постановлением Администрации муниципального образования «Дубровское городское поселение».

3.27. Основанием для начала административной процедуры «Принятие решений о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда или об отказе в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда» является рассмотрение заявления и документов, прошедших  проверку, жилищной комиссией .

3.28.Жилищная комиссия по результатам рассмотрения представленных заявителем заявления и документов принимает одно из следующих решений - рекомендовать Главе Администрации муниципального образования «Дубровское городское поселение»: 
       1) предоставить заявителю (и членам его семьи) жилое помещение специализированного жилищного фонда;

       2) отказать в предоставлении заявителю (и членам его семьи) жилого помещения специализированного жилищного фонда;
Решение комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем и секретарем жилищной комиссии. 
В случае соответствия  представленных документов требованиям настоящего Административного регламента, учитывая решение жилищной комиссии специалист, ответственный за рассмотрение документов готовит проект постановления Администрации о  предоставлении заявителю (и членам его семьи) жилого помещения специализированного жилищного фонда или об отказе в предоставлении заявителю (и членам его семьи) жилого помещения специализированного жилищного фонда и представляет его на подпись Главе Администрации муниципального образования «Дубровское городское поселение».
3.29. Глава Администрации муниципального образования «Дубровское городское поселение» рассматривает и подписывает постановление

3.30. Результатом административного действия «Принятие решений о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда или об отказе в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда» является принятие решения Администрацией муниципального образования «Дубровское городское поселение» в форме постановления «О предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда» либо «Об отказе в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда».
3.31. Основанием для начала исполнения административной процедуры «Направление постановления о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда либо об отказе в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда» является поступление к специалисту, осуществляющему прием документов, постановления Администрации муниципального образования «Дубровское городское поселение» «О предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда» либо «Об отказе в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда»
3.32. Специалист в течение трех рабочих дней со дня принятия постановления Администрации муниципального образования «Дубровское городское поселение» «О предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда» либо «Об отказе в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда» направляет соответствующее постановление заявителю по почте.

3.33. Результатом административного действия является направление постановления заявителю.
4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами  осуществляется Главой администрации МО «Дубровского городское поселение», а также должностными лицами администрации, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой администрации МО «Дубровского городское поселение» проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации МО «Дубровского городское поселение». В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей.

4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.5. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1.Заявители имеют право на обжалование  Отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также необоснованное затягивание установленных настоящим регламентом сроков осуществления административных процедур и другие действия или бездействия специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и должностных лиц, в досудебном и судебном порядке. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, возможно только в судебном порядке.

5.2. В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) либо по номерам телефонов указанных в п. 2.1.2 настоящего регламента к Главе администрации  МО «Дубровское городское поселение» или направить письменное обращение, жалобу (претензию) по почте в адрес администрации МО «Дубровское городское поселение».

5.3. Обращение (жалоба) заявителей в письменной форме должно содержать следующую информацию: фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания, контактные данные; наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется; суть обжалуемого действия (бездействия); сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения; личная подпись заявителя и дата.

5.4. В обращении дополнительно указываются: причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием); обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; требования о признании незаконными действия (бездействия); иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.5. В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.6. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

отсутствия подписи заявителя;

если предметом жалобы является решение о предоставлении муниципальной услуги, принятое в судебном порядке.

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

текст жалобы не поддается прочтению;

ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан в случае, если разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.7. Жалоба на действие (бездействие) должностного лица подается в администрацию МО «Дубровское городское поселение» и подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа либо должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу 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. 

По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает одно из следующих решений:

1) 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, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

 Обращения, содержащие обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц,  специалистов, не могут направляться этим должностным лицам, специалистам для рассмотрения и ответа.  

 При обнаружении виновности должностного лица, специалиста неисполнения или ненадлежащего исполнения возложенных на них обязанностей данные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности.

5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Приложение № 1

к Административному регламенту администрации МО «Дубровское городское поселение» по предоставлению муниципальной  услуги «Подготовка и заключение договоров найма и социального найма на жилые помещения муниципального жилищного фонда, расположенного на территории МО «Дубровское городское поселение»

	
	Главе Администрации муниципального образования  «Дубровское городское поселение»

	
	

	
	от
	

	
	

	
	(Ф.И.О.)

	
	Зарегистрированного  по адресу:

	
	

	
	

	
	Телефон


З А Я В Л Е Н И Е

В связи с ____________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ прошу предоставить для проживания служебное жилое помещение из специализированного жилищного фонда муниципального образования «Дубровское городское поселение».

О себе сообщаю: данные паспорта: серия _________ номер ___________________________ выдан____________________кем________________________________________________________            моя семья состоит из ________ человек, из них:

	1. 
	

	2. 
	

	3. 
	

	4. 
	

	5. 
	

	6. 
	


        (указать Ф.И.О., степень родства, год рождения, гражданство, данные паспорта каждого совместно проживающего члена семьи)

« _____ » _______________ 20 __ г.                                    _________________

                                                                                                                                                                          подпись

Приложение № 2
к Административному регламенту администрации МО «Дубровское городское поселение» по предоставлению муниципальной  услуги «Подготовка и заключение договоров найма и социального найма на жилые помещения муниципального жилищного фонда, расположенного на территории МО «Дубровское городское поселение»

	
	Главе Администрации муниципального образования  «Дубровское городское поселение»

	
	

	
	от
	

	
	

	
	(Ф.И.О.)

	
	Зарегистрированного  по адресу:

	
	

	
	

	
	Телефон


З А Я В Л Е Н И Е

В связи с ____________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________прошу предоставить для проживания жилое помещение маневренного фонда  специализированного жилищного фонда муниципального образования «Дубровское городское поселение».

О себе сообщаю: данные паспорта: серия _________ номер _______________ выдан____________________кем________________________________________________            моя семья состоит из ________ человек, из них:

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	5
	

	6
	


        (указать Ф.И.О., степень родства, год рождения, гражданство, данные паспорта каждого совместно проживающего члена семьи)

« _____ » _______________ 20 __ г.                                    _________________

                                                                                                                                                                          подпись

Приложение № 3
к Административному регламенту администрации МО «Дубровское городское поселение» по предоставлению муниципальной  услуги «Подготовка и заключение договоров найма и социального найма на жилые помещения муниципального жилищного фонда, расположенного на территории МО «Дубровское городское поселение»


                                          _______________________________
                                                                                                            (руководителю органа местного

     самоуправления, подразделения)

от гражданина (ки)_______________________
___________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
паспорт______________________________
_______________________________________

_______________________________________

(серия  и номер паспорта, кем и когда выдан паспорт)
проживающего (ей) _______________________

_______________________________________

_______________________________________

(адрес регистрации)

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я, ___________________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

даю согласие 
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование  и адрес органа местного самоуправления, подразделения)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона «О персональных данных» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных в целях предоставления жилого помещения специализированного жилищного фонда муниципального образования Дубровское городское поселение», а именно на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона «О персональных данных», со сведениями, предоставленными мной 

в Администрацию муниципального образования «Дубровское городское поселение»____________.
(наименование органа местного самоуправления, подразделения)

Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

___________________                                                               ___________________________

(подпись)                                                                                                   (фамилия и инициалы)

«____» ____________________20___г.

Примечание. Согласие на обработку персональных данных несовершеннолетних лиц подписывают их законные представители.














































