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Российская Федерация

Свердловская область

АДМИНИСТРАЦИЯ ПЫШМИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 14.11.2013 г.                                                                                           №  777

р.п. Пышма

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма в специализированном жилищном фонде»  
В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Жилищным кодексом Российской Федерации от 29декабря 2004 года № 188-ФЗ, Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением главы Пышминского городского округа от 10.03.2009 №97 «Об утверждении Порядка разработки и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», руководствуясь Уставом Пышминского городского округа, в целях повышения качества исполнения администрацией Пышминского городского округа полномочий в области жилищных отношений    администрация Пышминского городского округа 

постановляю:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма в специализированном жилищном фонде»   (прилагается).
3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Пышминские вести» и разместить на официальном сайте Пышминского городского округа.

4. Контроль над исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Пышминского городского округа Обоскалова А.А. по жилищно-коммунальному хозяйству. 
Глава Пышминского городского округа                                  В.В. Соколов

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Пышминского городского округа

от________________ 2013    №____     
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма в специализированном жилищном фонде»  
Раздел 1. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма в специализированном жилищном фонде» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма в специализированном жилищном фонде» на территории Пышминского городского округа (далее – муниципальная услуга), повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, а также определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

2. Предоставление муниципальной услуги регулируется следующими нормативными правовыми актами:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Жилищным кодексом Российской Федерации;

3) Гражданским кодексом Российской Федерации;
4) Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

5) Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

6) Законом Свердловской области от 20 февраля 2006 года № 3-ОЗ «Об учете граждан для целей предоставления жилых помещений государственного жилищного фонда Свердловской области социального использования»;

7) Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 января 2006 года № 42 «Об утверждении правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений»;

 8) Положением о порядке предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда на территории Пышминского городского округа, утвержденным решением Думы Пышминского городского округа от 30 августа 2007 г. № 248
3. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги (далее – заявители) являются граждане (а также их представители, полномочия которых подтверждаются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации) Российской Федерации, не обеспеченные жилыми помещениями на территории Пышминского городского округа из числа:

1) граждан, состоящих в трудовых отношениях с органами местного самоуправления городского округа;

2) граждан, состоящих в трудовых отношениях с муниципальными учреждениями городского округа;

3) граждан, состоящих в трудовых отношениях с муниципальными унитарными предприятиями городского округа;
4) граждан, состоящих в трудовых отношениях в качестве врачей-специалистов с государственными учреждениями здравоохранения, находящимися на территории Пышминского городского округа;
5) граждан, избранных на выборные должности в органы местного самоуправления городского округа;

6) граждан, занимающих жилые помещения по договору социального найма, в доме, в котором проводится капитальный ремонт или реконструкция, 

7) граждан, у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств;

8) граждан, утративших жилые помещения в результате чрезвычайных жизненных обстоятельств, если на момент обращения такие жилые помещения являлись для них единственными.

4. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе её предоставления.

4.1. Информацию о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о ходе её предоставления, заявитель может получить:

1) непосредственно в уполномоченном органе, оказывающем муниципальную услугу - администрации Пышминского городского округа (далее - администрация), в отделе строительства, газификации и жилищной политики (далее - отдел), при личном или письменном обращении по адресу:    623550, Свердловская область, р.п. Пышма, ул. 1 Мая, д.2, кабинет  №11;

адрес электронной почты: pischma@rambler.ru.    

Приемные дни: вторник, среда, четверг с 9:00 до 12:00 часов и с 14:00 до 16:00 часов. Телефон для справок: 8 (34372) 2-18-59;
2) на информационных стендах    администрации Пышминского городского округа;

   3) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – сеть Интернет): на официальном сайте администрации Пышминского городского округа www.adm-pischma.ru, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru/) (далее – Единый портал), на Региональном портале государственных и муниципальных услуг (http://66.gosuslugi.ru/pgu/) (далее – Региональный портал);

4.2. Консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной и письменной форме.

Специалист отдела администрации Пышминского городского округа (далее – специалист отдела) предоставляет заявителям следующую информацию:

1) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

2) о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

3) о местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу, и организаций, обращение в которые необходимо и обязательно для предоставления муниципальной услуги;

4) о времени приема и выдачи документов;

5) о сроках предоставления муниципальной услуги;

6) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги;

7) о ходе предоставления муниципальной услуги (для заявителей, подавших заявление и документы в  отдел администрации Пышминского городского округа).
При личном обращении гражданин предъявляет документ, удостоверяющий личность.

Все обращения регистрируются в компьютере в специальной программе и (или) в журнале регистрации обращений граждан.

Все консультации, а также представленные в ходе консультаций документы и материалы, являются бесплатными.

4.3. На информационных стендах размещается следующая информация:

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) административный регламента;

3) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

4) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;
5) график приема граждан;
5. Заинтересованные лица имеют право на судебное обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с главой 25 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации от 14 ноября 2002 г. № 138-ФЗ.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим административным регламентом, именуется «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма в специализированном жилищном фонде».  
2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет:

1) администрация Пышминского городского округа (отдел строительства, газификации и жилищной политики);
  2) в предоставлении муниципальной услуги участвует муниципальное унитарное предприятие Пышминского городского округа «Управляющая компания Служба заказчика»  (далее – МУП ПГО «УК СЗ») - заключение договора найма специализированного жилого помещения;
3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) заключение договора найма специализированного жилого помещения;

2) отказ в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма специализированного жилого помещения;

4. Срок предоставления муниципальной услуги.

4.1. Решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма специализированного жилого помещения принимается в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
4.2. В случае принятия решения о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма специализированного жилого помещения, в течение 7 рабочих дней МУП ПГО «УК СЗ» заключается с заявителем договор найма специализированного жилого помещения (дополнительное соглашение к действующему договору найма специализированного жилого помещения).

5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

1) Конституция Российской Федерации;

2) Жилищный кодекс Российской Федерации;

3) Гражданский кодекс Российской Федерации;
4) Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

5) Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

6) Закон Свердловской области от 20 февраля 2006 года № 3-ОЗ «Об учете граждан для целей предоставления жилых помещений государственного жилищного фонда Свердловской области социального использования»;

7) Постановление Правительства Российской Федерации от 26 января 2006 года № 42 «Об утверждении правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений»;

8)  Положение о порядке предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда на территории Пышминского городского округа, утвержденное решением Думы Пышминского городского округа от 30 августа 2007 г. № 248
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель самостоятельно предоставляет в   отдел   следующие документы:

1) копию паспорта или иного заменяющего его документа;

2) копии документов, удостоверяющих личности членов семьи, а также документов, подтверждающих степень их родства с заявителем (свидетельство о рождении детей, свидетельство о заключении либо расторжении брака);

3) справку, заверенную подписью должностного лица, ответственного за регистрацию граждан по месту пребывания и по месту жительства, подтверждающую место жительства гражданина и содержащую сведения о занимаемой площади и совместно проживающих с ним лицах;

4) документы, подтверждающие, что гражданин, подающий заявление о принятии на учет, не является собственником жилого помещения в городском округе: справки филиала специализированного областного государственного унитарного предприятия "Областной государственный Центр технической инвентаризации и регистрации недвижимости Свердловской области" "Пышминское бюро технической инвентаризации и регистрации недвижимости", отдела управления Федеральной регистрационной службы по Свердловской области о наличии собственности или ее отсутствии (на всех членов семьи, включая несовершеннолетних);

5) решение суда, в соответствии с которым взыскание обращено на 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;

6) иных документов, являющихся основаниями для принятия граждан на учет для целей предоставления жилых помещений маневренного фонда, предусмотренных федеральным законодательством, законами Свердловской области, иными нормативными правовыми актами.

Выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии (отсутствии) регистрации права собственности на недвижимое имущество у заявителя и членов его семьи специалист отдела получает в рамках межведомственного информационного взаимодействия. Заявитель вправе по собственной инициативе представить этот документ.

При представлении копий документов заявитель должен предоставить оригиналы вышеперечисленных документов

6.2. Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

2) фамилия, имя, отчество (при наличии последнего) гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (с указанием индекса) написаны полностью;

3) в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

4) документы не исполнены карандашом.

6.3. 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.
6.4. Для предоставления муниципальной услуги  отдел в рамках межведомственного информационного взаимодействия получает сведения о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности (если права на них зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним), если указанные сведения не были представлены заявителем по собственной инициативе.
6.5. Специалист не вправе требовать от заявителя документов, не предусмотренных пунктом 6.1 настоящего раздела.

7. Заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, указанных в пункте 6.1 настоящего раздела может быть направлено:

1) непосредственно в    администрацию Пышминского городского округа;
2) в электронной форме в отсканированном виде:

- на электронную почту  администрации Пышминского городского округа по адресу: pischma@rambler.ru;
- через Единый портал либо через Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций).

Порядок приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме установлен в пункте 2.5 раздела 3 настоящего административного регламента.

8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 6.1 настоящего раздела;

2) нарушение требований к оформлению документов.
9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) если, заявитель не относится к категориям граждан, предусмотренным пунктом 3 раздела 1 настоящего административного регламента;

2) недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах.
10. При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя не взимается.

11. Максимальный срок ожидания в очереди.

11.1. При подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди составляет не более 15 минут.

11.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди составляет не более 15 минут.

11.3. В случае объективной задержки продвижения очереди специалист  отдела администрации, осуществляющий прием и регистрацию документов, обязан уведомить ожидающих о причинах задержки и предполагаемом времени ожидания.

12. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, производится в день их поступления в  отдел администрации.

13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

1) места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;
2) для обеспечения возможности оформления документов места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями;

3) места для информирования заявителей оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде, который располагается в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним;

4) служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием.

14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги являются:
14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) обеспечение возможности направления запроса в электронной форме;

2) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации  Пышминского городского округа.

3) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

4) соблюдение порядка выполнения административных процедур;

5) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Последовательность административных действий (процедур) приводится в блок-схеме (приложение № 2 к настоящему административному регламенту).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

2) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) формирование и направление в органы и организации межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений;

5) уведомление заявителя о принятом решении и заключение договора найма специализированного жилого помещения .

1. Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги.

1.1. Основанием для начала административной процедуры «Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги» является письменное или устное обращение заинтересованного в получении муниципальной услуги лица.

1.2. Информирование и консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом    отдела.  
1.3. При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты, ответственные за консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

1.4. Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение готовится в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалист отдела, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается главой Пышминского городского округа (уполномоченным им лицом)  и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
При обращении заявителя на электронный адрес администрации Пышминского городского  округа ответ дается на электронный адрес заявителя. 
1.5. Результатом административной процедуры «Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги» является разъяснение заявителю порядка получения муниципальной услуги.

2. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.1. Основанием для начала административной процедуры «Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги» является обращение заявителя в устной, письменной и (или) электронной форме.

2.2. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом  отдела администрации Пышминского городского округа.

2.3. Специалист, в обязанности которого входит прием документов:

1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 6.1. раздела 2 настоящего административного регламента;

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 6.2 раздела 2 настоящего административного регламента.

3) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

4) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.

2.4. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, производится в день их поступления в   отдел.

2.5. В случае оказания муниципальной услуги в электронной форме должностное лицо   отдела администрации Пышминского городского округа, ответственное за прием и регистрацию документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) проверяет наличие документов, указанных в пункте 6.1. раздела 2 настоящего административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) производит регистрацию документов, указанных в пункте 6.1. раздела 2 настоящего административного регламента, в день их поступления в электронном виде;

3) в 2-дневный срок, с момента поступления заявления в электронном виде, направляет Заявителю электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, а также направляет Заявителю следующую информацию: 

- о дате и времени для личного приема Заявителя;

- о перечне документов (оригиналов), необходимых для предоставления муниципальной услуги при личном приеме для проверки их достоверности;

- должность, фамилию, имя, отчество лица, ответственного за оказание муниципальной услуги;

- в случае, если в электронной форме (сканированном виде) Заявителем направлены не весь перечень документов, указанных в пункте 6.1 раздела 2 настоящего административного регламента, информирует Заявителя о необходимости представления (направлении по почте) недостающих документов, а также о документах, которые могут быть истребованы   отделом, в рамках межведомственного взаимодействия, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и других обстоятельствах, препятствующих получению муниципальной услуги и способах их устранения;

- иную информацию.

2.6. Результатом административной процедуры «Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги» является регистрация заявления и прилагаемых к нему документов либо мотивированный отказ в приеме документов.

3. Формирование и направление в органы и организации межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.1. Основанием для начала административной процедуры «Формирование и направление в органы и организации межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги» является регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, а также непредставление заявителем документов, указанных в пункте 6.4 раздела 2 настоящего административного регламента.

3.2. Специалист, ответственный за формирование и направление межведомственных запросов, не позднее 2 рабочих дней со дня приема и регистрации заявления и документов, предусмотренных пунктом 6.1 раздела 2 настоящего административного регламента, с использованием системы межведомственного взаимодействия направляет межведомственные запросы о предоставлении сведений о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности, если права на них зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

3.3. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и сведений, указанных в пункте 6.4 раздела 2 настоящего административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

3.4. Результатом административной процедуры «Формирование и направление в органы и организации межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги» является поступление ответа по системе межведомственного взаимодействия и передача заявления и прилагаемых к нему документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

4. Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений.
4.1. Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений» является поступление специалисту  отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги, документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

4.2. Специалист  отдела готовит пакет документов на рассмотрение  комиссии    администрации Пышминского городского округа.

4.3. Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается на основании решения  комиссии   в течение 30 календарных дней со дня подачи гражданином заявления и документов.  .

4.4. Решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма специализированного жилого помещения оформляется постановлением администрации Пышминского городского округа:

1) решение о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма специализированного жилого помещения оформляется постановлением администрации Пышминского городского округа (далее – постановление администрации) «О предоставлении жилого помещения по договору найма специализированного жилого помещения»;

2) решение об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма специализированного жилого помещения оформляется постановлением администрации «Об отказе в предоставлении жилого помещения по договору найма специализированного жилого помещения».
5. Уведомление заявителя о принятом решении и заключение договора найма специализированного жилого помещения (дополнительного соглашения к действующему договору найма специализированного жилого помещения).

5.1. Основанием для начала процедуры «Уведомление заявителя о принятом решении и заключение договора найма специализированного жилого помещения (дополнительного соглашения к действующему договору найма специализированного жилого помещения)» является подписание главой Пышминского городского округа постановления администрации и поступление документов специалисту, ответственному за выдачу их заявителю.

5.2. Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу документов, не позднее 3 рабочих  дней со дня принятия решения направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.

5.3. Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в  отделе.

5.4. В случае принятия решения о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма специализированного жилого помещения, в течение 7 рабочих дней  МУП ПГО «УК СЗ» заключается договор найма специализированного жилого помещения по форме, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 января 2006 года № 42 «Об утверждении правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений».
5.5. Административная процедура считается завершенной, если по ее результатам приняты необходимые меры и заявитель проинформирован о результатах рассмотрения запроса, а также, в необходимых случаях, заключен договор найма специализированного жилого помещения.
Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Регламента осуществляет  заместитель главы администрации Пышминского городского округа по жилищно-коммунальному хозяйству.

1. Проверки могут носить плановый  и внеплановый характер (осуществляется по конкретному обращению заявителя).

2. В случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения настоящего Регламента, граждане, их объединения и организации вправе обратиться с жалобой к   главе Пышминского городского округа.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке.

Лицо, чьи права нарушены в ходе осуществления муниципальной услуги, имеет право направить жалобу о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных действиях (бездействии) и решениях лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, нарушении положений настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики лицами, ответственными за осуществление муниципальной услуги.

2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию на имя главы Пышминского городского округа.   
3. Жалоба может быть направлена по почте, посредством электронной почты, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста органа, предоставляющего муниципальную услугу решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста органа, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста органа, предоставляющего муниципальную 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.

6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5 раздела 5 настоящего Регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

8. Обжалование решений, принятых в ходе осуществления муниципальной услуги, действий или бездействия лиц, ответственных за осуществление муниципальной услуги, производится в судебном порядке в установленные законом сроки.

Приложение № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма в специализированном жилищном фонде»  
Главе Пышминского городского округа 

_______________________________
от  ____________________________
_______________________________

(ФИО)

проживающего по адресу:

_______________________________
_______________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас предоставить мне,_______________________________________ 



(фамилия, имя, отчество)

и членам моей семьи:

1. __________________________________________________________

                                                              (фамилия, имя, отчество, год рождения, степень родства)

2. __________________________________________________________

                                                       (фамилия, имя, отчество, год рождения, степень родства)

3. __________________________________________________________

                                               (фамилия, имя, отчество, год рождения, степень родства)

4. __________________________________________________________

                                                       (фамилия, имя, отчество, год рождения, степень родства)

5. __________________________________________________________

                                                      (фамилия, имя, отчество, год рождения, степень родства)

жилое помещение муниципального специализированного жилищного фонда Пышминского городского округа, в связи с тем, что ______________________________________
(указываются причины)

________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
Перечень документов, прилагаемых к заявлению  

1. _________________________________________________________________________
2. _________________________________________________________________________
3. __________________________________________________________________________
4. __________________________________________________________________________
5. __________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

"_____" __________________ г.                                                                 _________________    

                                                                                                                       (подпись заявиля)

                                                                                                                 Приложение № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма в специализированном жилищном фонде»  
БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма в специализированном жилищном фонде»  

Предоставленные документы не подтверждают право на предоставление служебного жилого помещения





Заключение договора найма специализированного жилого помещения  





Направление заявителю решения об отказе в предоставлении жилого помещения





Предоставленные документы не подтверждают право на предоставление жилого помещения маневренного фонда





Принятие решения о предоставлении жилых помещений





Рассмотрение заявления и документов на  комиссии  





 





Нет оснований для отказа





Отказ в предоставлении услуги





 





Не предоставление или предоставление неполного пакета документов





 





Предоставление полного пакета документов





 





Регистрация заявлений в журнале учета заявлений





Обращение граждан для предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда





Рассмотрение документов на предмет наличия оснований для предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда











