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АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ БЕЗЕНЧУК
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА БЕЗЕНЧУКСКИЙ САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ул. Нефтяников, 12, п.г.т. Безенчук, Самарской области, 446250
тел.2-12-55, факс 2-14-51, е-mail: gp-bezenchuk@samtel.ru  e-mail: stroganckov@yandex.ru
29 июня 2012 года                                                                                                                        № 92
Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда   по договорам    найма гражданам»

В соответствии с  Федеральными законами от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом городского поселения Безенчук, Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг,  утвержденных постановлением Администрации городского поселения Безенчук от 11.02.2011г № 2,  в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги.
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда   по договорам    найма   гражданам» (приложение №1). 
2. Опубликовать административный регламент в газете «Вестник городского поселения Безенчук», разместить на официальном сайте городского поселения Безенчук в сети Интернет (http://www.bezenchukgp.ru/ ). 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава городского поселения                                                       Ю.В. Строганков

И.Н.Левин
21534
Приложение №1 

к постановлению Администрации городского поселения Безенчук 

от 29.06.2012 № 92
Административный регламент

предоставления Администрацией городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда   по договорам    найма   гражданам» 
I. Общие положения
1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма гражданам (далее – договор найма)» (далее - муниципальная услуга) определяет сроки, последовательность действий (административных процедур).

2. Применяемые термины и определения

Административный регламент предоставления муниципальной услуги – нормативный правовой акт, определяющий сроки, порядок подготовки и принятия решений при исполнении запроса заявителя.

Заявитель – лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги.

          Муниципальная услуга – исполнение запроса гражданина, направленное на реализацию права граждан на предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма гражданам, в Администрации городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области.

3. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие со следующими органами и организациями:

- Муниципальное казенное учреждение Управление социальной защиты  населения муниципального района Безенчукский;

-Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Самарской области;

-     ГУП Самарской области «Центр технической инвентаризации»;

-    Федеральным государственным  бюджетным учреждением «Федеральная кадастровая палата Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Самарской области.
- Отделом экономического развития, инвестиций и торговли Администрации муниципального района Безенчукский Самарской области;

- МУП «ЖКХ Безенчук» городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский, управляющими компаниями, ТСЖ.

4. Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации, постоянно зарегистрированным на территории городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области.
5. Заявители имеют право на неоднократное обращение для предоставления муниципальной услуги.
6. Вместе с заявлением предоставляется ходатайство руководителя учреждения, организации, предприятия, структурного подразделения органа местного самоуправления, в котором работает заявитель.
7. Заявления о предоставлении жилых помещений   муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма гражданам,   подаются гражданами лично.

В случае невозможности личной явки при подаче и получении документов, интересы гражданина, нуждающегося в жилом помещении, может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. 
8.  Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть получена заинтересованными лицами посредством:

- индивидуального консультирования лично;

- индивидуального консультирования по телефону;

- публичного письменного консультирования;

- публичного устного консультирования.

8..1. Индивидуальное консультирование лично.

Индивидуальное устное информирование заявителей происходит в рамках личного приема и ведется в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица должностным лицом жилищного отдела не может превышать 10 минут.

8.2. Индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если должностное лицо, осуществляющее консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

Должностные лица при ответе на обращения граждан обязаны:

- при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие консультирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

- должностные лица, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ, фамилию и инициалы, номер телефона исполнителя;

8.3. Публичное устное консультирование.

Публичное устное консультирование осуществляется уполномоченным должностным лицом жилищного отдела с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ) - радио, телевидения.

8.4. Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в СМИ, включая публикацию в газете «Вестник городского поселения Безенчук» на сайте Администрации городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

8.5. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги должны размещаться следующие информационные материалы:

- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схем, наглядно отображающих алгоритм прохождения административной процедуры);

- выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

- текст Административного регламента с приложениями;

- режим приема должностными лицам граждан, номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

- перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размером не меньше 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

8.6.Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги, перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сведения местонахождении организаций, в которых заявители могут получить документы, необходимые для постановки на учет, предоставляются также  непосредственно в Администрации городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области и размещаются на официальном сайте www.bezenchukgp.ru.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно в Администрации городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области по адресу: 
Самарская область, п.г.т. Безенчук, ул. Нефтяников, д. 12, каб. 10 уполномоченным должностным лицом, ответственным за предоставление услуги.

Часы приема уполномоченным должностным лицом: понедельник, вторник, среда, пятница с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00.

2.2 Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление жилых помещений   муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма гражданам или отказ в предоставлении жилых помещений   муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма гражданам.
Срок регистрации заявления заявителя

о предоставлении муниципальной услуги

2.3. Заявление о получении муниципальной услуги, представленное при непосредственном обращении в отдел, почтовым отправлением, по электронной почте или через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), подлежит обязательной регистрации в соответствующей книге регистрации заявлений граждан о предоставлении жилых помещений   муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма гражданам в течение дня обращения.

 Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.Уведомление  о предоставлении жилых помещений   муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма гражданам, выдаются или направляются не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения на заседании Жилищной комиссии

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

-Конституция Российской Федерации;

-Жилищный Кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;

 - Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 21.04.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Закон Самарской области от 05.07.2005 г. № 139-ГД «О жилище»;

 - Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- не предоставлены (предоставлены не полностью) необходимые документы, либо содержатся недостоверные сведения;

- предоставлены документы, которые не подтверждают право граждан на получение жилых помещений   муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма гражданам;

- наличие иных оснований, установленных действующим законодательством.

2.7. Перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, установлен действующим жилищным законодательством  (Приложение 5). 
Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга

2.9. Помещение для предоставления услуги обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть Интернет, оргтехникой, канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стульями и столами, а также средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.10. При рассмотрении обращения в отделе заявитель имеет право:

получать услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

получать услугу в формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

обращаться с жалобой на принятое по заявлению решение или на действия (бездействие) должностных лиц жилищного отдела.

2.11. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействия) должностных лиц.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.12. Обеспечение возможности представления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде, если они надлежащим образом заверены с применением средств электронной цифровой подписи.

2.13. Средства электронной цифровой подписи, применяемые при подаче заявления запроса и соответствующих документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации и совместимы со средствами электронной цифровой подписи, применяемыми отделом.

2.14. Обеспечение возможности получения заявителем результатов предоставления муниципальной услуги на электронном носителе при наличии электронной цифровой подписи.

2.15. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в Муниципальном учреждении "Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг" в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Самарской области, муниципальными правовыми актами, Административным регламентом и Соглашением о межведомственном взаимодействии.

III. Административные процедуры.

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры - логически обособленные последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги, имеющие конечный результат и выделяемые в рамках исполнения предоставления муниципальной услуги:

3.1.1. прием и регистрация заявлений, приложенных документов о предоставлении жилых помещений   муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма гражданам;

3.1.2. подготовка и направление межведомственных запросов о представлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в рамках межведомственного информационного взаимодействия;

3.1.3. рассмотрение Комиссией принятых документов и принятие решения о предоставлении   жилых помещений   муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма гражданам;

3.1.4. уведомление заявителя о результатах рассмотрения заявления о предоставлении жилых помещений   муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма гражданам.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 5 к Административному регламенту.

3.3. Основанием для предоставления муниципальной услуги является личное обращение гражданина в администрацию городского поселения Безенчук о предоставлении жилых помещений   муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма гражданам в   письменной форме или форме электронного документа (приложение 1 настоящего регламента).

Заявление заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво (печатными буквами) чернилами черного или синего цвета.

Формы заявлений можно получить непосредственно в отделе по управлению муниципальным имуществом городского поселения Безенчук, а также возможно скопировать на официальном сайте Администрации городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский www.bezenchukgp.ru.  и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

        К заявлению о предоставлении жилых помещений   муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма гражданам, прилагаются документы, приведенные в приложении 4 Административного регламента. 

 Прием и регистрация заявлений, приложенных документов
о предоставлении жилых помещений   муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма гражданам
3.4. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является подача заявления о предоставлении жилых помещений   муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма гражданам, должностному лицу.

Должностное лицо отдела производит прием заявления и прилагаемых документов лично от заявителя или его доверенного лица.

При представлении копий заявителям необходимо при себе иметь подлинники необходимых документов, если копии нотариально не заверены.

Предварительно заявитель (его уполномоченный представитель) может получить консультацию должностного лица в отношении комплектности и правильности оформления представляемых документов в соответствии с графиком приема заявителей.

Максимальный срок выполнения данного действия должностным лицом, осуществляющим консультацию, составляет 10 минут.

При выполнении процедуры должностное лицо  отдела:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя, членов его семьи, полномочия представителя;

2) проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

- заявление составлено по форме согласно приложению 1 к настоящему регламенту;

- приложенные к заявлению документы представлены согласно перечню, приведенному в приложении 4 к настоящему регламенту.

Заявление гражданина принимается только при наличии полного пакета документов. При предоставлении неполного пакета документов, а также при наличии оснований для отказа в предоставлении услуги, должностное лицо в вежливой и доходчивой форме объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

- основания для отказа в предоставлении услуги, указанные в п. 2.6 настоящего регламента, отсутствуют;

- копии документов соответствуют оригиналам, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, занимаемой должности;

- в документах отсутствуют неоговоренные исправления, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, подчистки или приписки, зачеркнутые слова, а также записи, выполненные карандашом;

3) регистрирует поступившее заявление в соответствующей книге регистрации заявлений граждан о предоставлении жилых помещений   муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма гражданам;

4) устно сообщает заявителю о сроке и порядке рассмотрения Комиссией принятого заявления, а также сроках и порядке извещения заявителя о решении, принятом Комиссией.

Общий максимальный срок приема документов от одного заявителя не должен превышать 30 минут.

Результатом административного действия и способом его фиксации является регистрация принятого заявления в соответствующей книге регистрации заявлений, и направление заявления с представленными документами для подготовки межведомственных запросов о представлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Документы, которые не могут быть затребованы у заявителя

3.5. городское поселение Безенчук не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в ч. 6 ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме

документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

3.6. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

3.7 Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

3.8. Отказ в предоставлении услуги допускается в следующих случаях:

1) документы, предусмотренные приложением  4 к настоящему регламенту, не представлены либо представлены заявителем не в полном объеме;

2) представлены документы, которые не подтверждают право заявителя на получение  жилых помещений   муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма гражданам.
 3) не истек срок, предусмотренный ст. 53 ЖК РФ, ст. 7 Закона Самарской области от 21.06.2005 № 139-ГД "О жилище", ч. 2 ст. 3 Закона Самарской области от 11.07.2006 № 87-ГД "Об обеспечении жилыми помещениями отдельных категорий граждан, проживающих на территории Самарской области" (намеренного ухудшения гражданами своих жилищных условий).

Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении

муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях,

предусмотренных федеральными законами и принимаемыми

в соответствии с ними иными нормативными правовыми

актами Российской Федерации

3.9 Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

Подготовка и направление межведомственных запросов

о представлении документов и информации, необходимых

для предоставления муниципальной услуги,

в рамках межведомственного информационного взаимодействия

3.10 На основании документов, представленных заявителем, должностными лицами отдела подготавливаются межведомственные запросы о предоставлении документов, включенные в исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить (приложение 4 настоящего регламента). Указанные запросы подписываются Главой городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области.

Типовой бланк межведомственного запроса приведен в приложении 3 настоящего регламента.

Общий максимальный срок подготовки, подписания, регистрации и направления запросов по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия не должен превышать 3 рабочих дней.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия не может превышать пяти рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, представляющие документ и (или) информацию.

Рассмотрение Комиссией принятых документов

и принятие решения о постановке гражданина на учет

в качестве нуждающегося в жилых помещениях

3.11. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является направление принятого заявления, приложенных документов, а также полученных ответов на межведомственные запросы на рассмотрение Комиссии.

Комиссия рассматривает представленные гражданами документы в порядке очередности регистрации их заявлений в соответствующей книге регистрации заявлений граждан о предоставлении жилых помещений   муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма гражданам.

Комиссия принимает решение о предоставлении   жилых помещений   муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма гражданам, на основании положений нормативных правовых актов, указанных в п. 2.5 настоящего регламента.

Отказ Комиссии в предоставлении жилых помещений   муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма гражданам допускается по основаниям, указанным в п. 2.6 настоящего регламента.

Результат административного действия - решение Комиссии о предоставлении жилых помещений   муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма гражданам, жилых помещений в общежитиях, жилых помещений маневренного фонда либо  отказ в предоставлении жилых помещений   муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма гражданам.

Способом фиксации результата выполнения административного действия является:

а) в случае принятия решения о предоставлении жилых помещений   муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма гражданам:

1) протокол заседания Комиссии;

2) постановление Администрации муниципального района Безенчукский  предоставлении жилых помещений   муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма гражданам;

3) письменное уведомление заявителя о предоставлении жилых помещений   муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма гражданам;

б) в случае принятия решения об отказе в предоставлении жилых помещений   муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма гражданам:

1) письменное уведомление заявителя об отказе в предоставлении жилых помещений   муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма гражданам, в котором указываются причины отказа, а также порядок обжалования заявителем принятого решения в соответствии с разделом V настоящего регламента.

Максимальный срок рассмотрения Комиссией заявления о предоставлении жилых помещений   муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма гражданам, подготовки отделом проекта постановления Администрации городского поселения Безенчук муниципального  района Безенчукский  и подписания соответствующего постановления составляет 30 календарных дней.
В течение одного рабочего дня должностное лицо отдела вносит сведения о решении, принятом по существу поданного заявления в соответствующей книге регистрации заявлений граждан о предоставлении жилых помещений   муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма гражданам.

Уведомление заявителя о результатах рассмотрения

заявления о предоставлении жилых помещений   муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма гражданам
3.12. Выписку из постановления Администрации муниципального района Безенчукский  о предоставлении жилых помещений   муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма гражданам, уведомление заявителя о предоставлении жилых помещений   муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма гражданам, либо уведомление об отказе должностные лица отдела выдают заявителю лично (заявитель делает отметку о получении соответствующего документа на экземпляре жилищного отдела) или направляют по почте.

Максимальный срок направления извещения заявителю о результатах рассмотрения поданного заявления о предоставлении жилых помещений   муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма гражданам, составляет три рабочих дня со дня принятия соответствующего решения.

3.13.Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных

центрах предоставления государственных и муниципальных услуг

и особенности предоставления муниципальной

услуги в электронной форме

3.13.1. Обеспечение возможности представления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде, если они надлежащим образом заверены с применением средств электронной цифровой подписи.

3.13.2 Средства электронной цифровой подписи, применяемые при подаче заявления запроса и соответствующих документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации и совместимы со средствами электронной цифровой подписи, применяемыми отделом.

3.13.3. Обеспечение возможности получения заявителем результатов предоставления муниципальной услуги на электронном носителе при наличии электронной цифровой подписи.

3.13.4 Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в Муниципальном учреждении "Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг" в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Самарской области, муниципальными правовыми актами, Административным регламентом и Соглашением о межведомственном взаимодействии.

Правовая экспертиза  представленных документов. Вынесение предложений на заседание жилищной комиссии.
3.14. Администрация городского поселения вправе проверять представленные заявителем сведения и документы путем направлений обращений в органы власти, должностным лицам, предприятиям, организациям, учреждениям.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением

Административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых

актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги

4.1. Общий контроль за исполнением Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги осуществляет  Заместитель Главы городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский  Самарской области - председатель Комиссии.

4.2. Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения отделом положений Административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, (не реже 1 раза в три года), утверждается Главой городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский  Самарской области.

Внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности.

Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются подразделением, ответственным за организацию работы по рассмотрению обращений граждан и уполномоченными должностными лицами на основании соответствующих ведомственных нормативных правовых актов.

Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом.

4.3 Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных Административным регламентом.

Персональная ответственность указанных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

Ответственность должностных лиц за решения и действия

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе

предоставления муниципальной услуги

4.4 Должностные лица жилищного отдела несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной

услуги, в том числе со стороны граждан,

их объединений и организаций

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) должностных лиц отдела

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами отдела.

5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностными лицами отдела в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента.

В жалобе указываются:

фамилия, имя, отчество заинтересованного лица;

контактный почтовый адрес;

предмет жалобы;

личная подпись заинтересованного лица.

Дополнительно в письменном обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением, обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения, а также иные сведения, которые получатель муниципальной услуги считает необходимым сообщить.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.4. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

- если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение;

- если в обращении обжалуется судебное решение. При этом в течение семи дней со дня регистрации жалоба возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

- если текст письменного обращения не поддается прочтению и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в письменном обращении гражданина 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, Глава городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский  или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

5.5. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.6. Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке предоставления услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, подлежат обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления и рассматриваются в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения. Обращения, не требующие дополнительного изучения и проверки документов, рассматриваются в течение 15 дней с момента их регистрации.

В исключительных случаях, а также в случае необходимости направления дополнительного запроса, Глава городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение.

5.7. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении обращения (жалобы, претензии) направляется получателю муниципальной услуги не позднее 3 дней с момента ее регистрации.

Если установленный срок рассмотрения обращения истекает в выходной или праздничный день, последним днем рассмотрения считается следующий за ним рабочий день.

Окончанием срока рассмотрения обращений (запросов) считается дата направления письменного ответа автору.

5.8. Результатом досудебного обжалования является принятие необходимых мер, в том числе применение установленных действующим законодательством мер ответственности к должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и решение, осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги) и направление письменных ответов заинтересованным лицам.

5.9. В соответствии с действующим законодательством получатели муниципальной услуги имеют право направить письменное обращение по вопросам предоставления муниципальной услуги в органы прокуратуры Российской Федерации.

Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) и решений должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке в судах общей юрисдикции по месту жительства или нахождения Администрации городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский  Самарской области.

V1.Заключительные положения
Настоящий Административный регламент является обязательным для исполнения при предоставлении муниципальной услуги.

По вопросам, которые не урегулированы настоящим Административным регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься муниципальные правовые акты.

Приложение № 1 к административному регламенту предоставления Администрацией городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма гражданам»
В администрацию городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области

гр._________________________________________










(Ф.И.О.)

проживающего по адресу: _____________________                                                                                                                                                     
____________________________________________

тел.______________________

паспорт_____________________________________

___________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

О    предоставлении жилых помещений   муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма гражданам
     Прошу предоставить    жилые помещения   муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма гражданам, в связи с 

     Моя семья состоит из_____________________________________ человек:







(цифрами и прописью)

Приложение № 2 к административному регламенту предоставления Администрацией городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма гражданам»
Типовой бланк межведомственного запроса

Администрация городского поселения Безенчук муниципального района

Безенчукский Самарской области

446250, Российская Федерация, Самарская обл.,

п.г.т. Безенчук, ул. Нефтяников, 12, тел. (84676) 2-18-60,

факс (84676) 2-14-51 e-mail: www.bezenchukgp.ru.
от ____________ N ________

Наименование органа,

организации, в которые

направляется запрос

В соответствии с (указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта) для предоставления муниципальной услуги "Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма гражданам" Администрация муниципального района Безенчукский просит предоставить (сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные административным регламентом предоставления государственной услуги или административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документа и (или) информации) и направить ответ на данный запрос в течение пяти рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса.

Глава городского поселения Безенчук

Приложение № 3 к административному регламенту предоставления Администрацией городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма гражданам»
(указывается адрес заявителя)

                                                                                         (указывается Ф.И.О. заявителя)

Уведомление

об отказе в предоставлении жилых помещений   муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма гражданам
Уважаемый (ая)


На основании статьи 102  Жилищного кодекса РФ Вам отказано в предоставлении жилых помещений   муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма гражданам.

Глава городского поселения

Приложение № 4 к административному регламенту предоставления Администрацией городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма гражданам»
ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, ПРИЛАГАЕМЫХ К ЗАЯВЛЕНИЮ

о    предоставлении жилых помещений   муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма гражданам
	N п/п 
	Наименование документа, необходимого для    предоставления муниципальной услуги      
	Форма     
предоставления
документа   
(подлинник/  
копия)    
	Орган, уполномоченный  выдавать документ    

	1.    
	Заявление о принятии на учет для предоставления жилых помещений   муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма гражданам.


	Подлинник     
	Документ формируется  заявителем лично         

	2.    
	Документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи                           
	Подлинник и   
полная копия в
1 экземпляре  
	Органы Федеральной      
миграционной службы      
Органы ЗАГС              

	3.    
	Документы о наличии родственных отношений либо иных обстоятельств, свидетельствующих о  принадлежности гражданина к семье заявителя, в том числе:                               

	3.1.  
	Документы о составе семьи (выписка из домовой  книги, справка о составе семьи и наличии жилой площади, выданная управляющей организацией),   выданные не позднее чем за десять дней до даты подачи заявления                            
	Подлинник     
	Управляющие 
организации  

	3.2   
	Свидетельство о рождении, свидетельство о  заключении брака, решение суда об усыновлении (удочерении), решение суда о признании за гражданином права пользования жилым помещением, о закреплении проживания ребенка с родителем   (для родителя, расторгнувшего брак)         
	Подлинник и   полная копия в 1 экземпляре  
	Органы ЗАГС; 
Федеральные  
суды                     

	4.    
	Документ, подтверждающий законное              
представительство заявителя                 
	Подлинник и   полная копия в 1 экземпляре  
	Федеральные суды 
Органы  
опеки и попечительства   

	5.    
	Нотариально удостоверенная доверенность на     совершение действий, связанных с получением    
муниципальной услуги                        
	Подлинник и    полная копия в 1 экземпляре  
	Нотариусы                

	6.   
	Документы, удостоверяющие личность      представителя заявителя                     
	Подлинник и   полная копия в 1 экземпляре  
	Органы Федеральной       
миграционной службы      
Органы ЗАГС              


Приложение № 5 к административному регламенту предоставления Администрацией городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма гражданам»
БЛОК-СХЕМА 

процедуры по предоставлению муниципальной услуги

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Контроль за исполнением муниципальной услуги
Рекомендация об отказе в предоставлении жилых  помещений   муниципального специализированного жилищ


ного фонда по договорам найма гражданам








Гражданин обращается на прием к специалисту с заявлением о предоставлении жилых помещений   муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма гражданам.











Специалист устанавливает личность заявителя, его полномочия, проверяет наличие документов, соответствие их установленным требованиям, проводит правовую экспертизу представленных документов, выносит предложение для заключения Договора





Специалист устанавливает наличие полного пакета документов и соответствие документов установленным требованиям и предлагает заявителю устранить выявленные недостатки





Специалист принимает заявление и приложенные к нему документы





Рассмотрение вопроса о предоставлении жилых помещений   муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма гражданам на жилищной комиссии при Администрации городского поселения Безенчук, оформление протокола заседания Комиссии, утверждение его постановлением Администрации городского поселения Безенчук





Рекомендация по предоставлению жилых помещений   муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма.








Подготовка и направление (выдача) гражданину решения об отказе в предоставлении  жилых помещений   муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма


гражданам


жилого помещения





Подготовка и направление (выдача) заявителю решения о предоставлении  жилых помещений   муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма


гражданам





Рекомендация об отложении предоставление или отказ в предоставлении до получения дополнительных сведений





Уведомление заявителя о принятом решении 








Оформление проекта договора  найма специализированного жилищного фонда
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