АДМИНИСТРАЦИЯ

муниципального образования - Лесновское городское поселение

Шиловского муниципального района Рязанской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 28.11.2014г.  № 99-па
«Об утверждении административного регламента  предоставления 
муниципальной услуги «Принятие на учет граждан, нуждающихся в предоставлении специализированных жилых помещений 
муниципального жилищного фонда»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования - Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области от 19.05.2011г. № 21-па «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования – Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области», администрация муниципального образования - Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

        1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан, нуждающихся в предоставлении специализированных жилых помещений муниципального жилищного фонда» согласно приложению.

        2. Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене муниципального образования - Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области, а также в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области www.Shilovoadm.ru. 

        3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования в Информационном бюллетене муниципального образования - Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области.

        4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить начальника бухгалтерского экономического отдела администрации муниципального образования - Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области   Е.Ю. Белокопытову.

Глава  администрации муниципального
образования - Лесновское городское 

поселение Шиловского муниципального

района Рязанской области                                                                     А.А. Воропаев
Приложение

к   постановлению администрации 

муниципального образования – Лесновское 

городское поселение Шиловского 

муниципального района Рязанской области 

от  28.11.2014г.  №   99-па                                                                   
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

«Принятие на учет граждан, нуждающихся в 
предоставлении специализированных жилых помещений 
муниципального жилищного фонда»
I. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ
1. Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан, нуждающихся в предоставлении специализированных жилых помещений муниципального жилищного фонда»  являются отношения, возникающие между физическими лицами и администрацией муниципального образования - Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области, связанные с предоставлением муниципальной услуги «Принятие на учет граждан, нуждающихся в предоставлении специализированных жилых помещений муниципального жилищного фонда» (далее соответственно - Административный регламент, муниципальная услуга).

Административный регламент предоставления муниципальной услуги разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги. 

2. В целях настоящего административного регламента применяются следующие понятия:

муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления  (далее – муниципальная услуга) – деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам Заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставом муниципального образования;

заявители  – физические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие муниципальные услуги с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления  муниципальной услуги.

  3. Заявителями,  в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются физические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся в  администрацию муниципального образования - Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области с заявлением о  принятии на учет в качестве нуждающихся в предоставлении специализированных жилых помещений муниципального жилищного фонда (далее - заявитель).

Представитель заявителя - физическое лицо, действующее от имени заявителя на основании доверенности, оформленной в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Муниципальная услуга предоставляется на основании  обращения Заявителя. 

   Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги Заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте  администрации муниципального образования –Шиловский муниципальный район Рязанской области, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 10 настоящего Административного регламента. 
5. Информирование Заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится в форме: 

- устного информирования;

- письменного информирования (в том числе по электронной почте);

- размещения информации в сети Интернет.  

6. В рамках информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется информация, касающаяся:

- необходимого перечня документов, предоставленных для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- хода рассмотрения заявления Заявителя о предоставлении муниципальной  услуги;

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

7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам, в том числе, в случае необходимости, с привлечением других специалистов. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого компетентного специалиста, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Письменная информация обратившимся Заявителям предоставляется при наличии письменного обращения. Письменный ответ подписывается руководителем органа (организации), предоставляющего услугу, или иным уполномоченным лицом, содержит фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ направляется по почте, электронной почте, посредством факсимильной связи в зависимости от способа обращения Заявителя за консультацией или способом, указанным в письменном обращении.

8. Сроки информирования по вопросам предоставления услуги: 

- Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.

- Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 15 минут.  

- При письменном обращении ответ направляется Заявителю в течение 5 дней со дня регистрации обращения. 

В случае необходимости направления запроса в государственные органы, органы местного самоуправления срок рассмотрения обращения продлевается до получения мотивированного ответа на запрос, Заявителю при этом направляется предварительный ответ с описанием действий, совершаемых по его обращению.

При консультировании Заявителей по электронной почте, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, ответ должен быть направлен в течение пяти дней, исчисляемых со дня, следующего за днем поступления соответствующего запроса.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 9.Наименование муниципальной услуги – «Принятие на учет граждан, нуждающихся в предоставлении специализированных жилых помещений муниципального жилищного фонда».
10.Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования - Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области (далее – уполномоченный орган). Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются должностные лица Уполномоченного органа.

Место нахождения: 391539, Рязанская  область, Шиловский район, р.п. Лесной, ул. Зеленая, д. 21.

Телефон для справок: 8(49136) 3-73-93;  факс: (49136) 3-73-93

Адрес официального сайта: www.Shilovoadm.ru.
Адрес электронной почты: lesnoyadm@mail.ru.

График работы: понедельник - пятница с 08.00 до 17.00 часов.

 Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов.

Суббота и воскресенье - выходные дни. 

 Прием и выдача документов может осуществляться в территориальном отделе Государственного бюджетного учреждения Рязанской области "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Рязанской области" (далее - ТОМФЦ).

Место нахождения ТОМФЦ: Рязанская область, р.п. Шилово, ул. Спасская, д. 21.  

11. В процессе предоставления муниципальной услуги Уполномоченный орган  взаимодействует с: 

-  Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Рязанской области (далее  Росреестр);

- отделом надзорной деятельности Шиловского района Управления надзорной деятельности МЧС России по Рязанской области;

- отделом инфраструктуры администрации Шиловского муниципального района. 


12. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие Уполномоченным органом решения о принятии на учет (об отказе в принятии на учет) граждан, нуждающихся в предоставлении специализированных жилых помещений муниципального жилищного фонда.

13. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 33 рабочих дней со дня представления заявления и документов (далее - заявление).

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
14. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- Конституция Российской Федерации;

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

- Федеральный закон от 06.11.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

-  Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных";

- Постановление Правительства Российской Федерации от 26.01.2006 № 42 "Об утверждении правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений";
- решение Совета депутатов муниципального образования - ________ сельское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области от _____ №____ "Об утверждении положения о порядке предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда муниципального образования  - ________сельское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области";

- постановление администрации муниципального образования - Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области от 19.05.2011г. № 21-па «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования – Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области»;

- Устав муниципального образования – Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области;

- настоящий Административный регламент.

Исчерпывающий перечень документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги
15. Для предоставления муниципальной услуги заявитель или представитель заявителя обращается в Уполномоченный орган, предъявляет документ, удостоверяющий личность. В случае если с заявлением обращается представитель заявителя, предъявляется документ, удостоверяющий полномочия данного лица представлять интересы заявителя.

15.1. Заявитель представляет следующие документы:

1) гражданами, нуждающимися в предоставлении служебных жилых помещений, представляются:

а) заявление о принятии на учет. Примерная форма заявления приведена в Приложении № 1 к Административному регламенту;

б) ходатайство руководителя муниципальной организации, где работает гражданин; ходатайство руководителя структурного подразделения соответствующего органа местного самоуправления (в случае, когда гражданин является муниципальным служащим); ходатайство руководителя государственного органа Российской Федерации, государственного органа Рязанской области (в случае, когда гражданин назначен на государственную должность Российской Федерации, государственную должность Рязанской области); ходатайство начальника Управления министерства внутренних дел Российской Федерации по Рязанской области (в случае, когда гражданин замещает должность участкового уполномоченного полиции);

в) ксерокопии паспорта или заменяющего его документа, копии документов, подтверждающих степень родства членов семьи (свидетельства о рождении, о заключении брака и др.);

г) ксерокопии трудовой книжки, трудового договора, заверенные по месту работы;

д) сведения о жилых помещениях, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, на всех членов семьи (справка Шиловского отделения Рязанского филиала Федерального государственного унитарного предприятия "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ");

е) справка жилищно-эксплуатационной организации либо выписка из домовой книги о составе семьи;

2) гражданами, нуждающимися в предоставлении жилых помещений маневренного фонда, представляются:

а) заявление о принятии на учет. Примерная форма заявления приведена в Приложении № 2 к Административному регламенту;

б) документы, подтверждающие наличие у граждан следующих обстоятельств:

- капитальный ремонт или реконструкция дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые ими по договору социального найма;

- жилые помещения утрачены 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;

- единственное жилое помещение стало непригодным для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств;

- иные случаи, предусмотренные законодательством.

в) ксерокопии паспорта или заменяющего его документа, копии документов, подтверждающих степень родства членов семьи (свидетельства о рождении, о заключении брака и др.);

г) справка из органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии или отсутствии в собственности всех членов семьи жилого помещения;

д) справка жилищно-эксплуатационной организации либо выписка из домовой книги о составе семьи;

3) гражданами, нуждающимися в предоставлении жилых помещений в общежитии, представляются:

а) заявление о принятии на учет. Примерная форма заявления приведена в Приложении № 3 к Административному регламенту;

б) ходатайство руководителя органа местного самоуправления, муниципального предприятия, учреждения, иной организации;

в) ксерокопии паспорта или заменяющего его документа, копии документов, подтверждающих степень родства членов семьи (свидетельства о рождении, о заключении брака и др.);

г) ксерокопии трудовой книжки, трудового договора, заверенные по месту службы, работы;

д) справка жилищно-эксплуатационной организации либо выписка из домовой книги о составе семьи;

е) справка из органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии или отсутствии в собственности всех членов семьи жилого помещения.

15.2. Заявитель вправе не представлять следующие документы:

- копию правоустанавливающего документа на жилое помещение, где гражданин или семья проживает на момент подачи заявления, в случае, если данные права зарегистрированы в ЕГРП;

- справки из органов, осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии или отсутствии в собственности заявителя и всех членов его семьи жилых помещений, если права зарегистрированы в ЕГРП;

- документы, подтверждающие факт признания жилого помещения непригодным для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств;

- документы, подтверждающие проведение капитального ремонта или реконструкции дома, в котором находится жилое помещение, занимаемое гражданами по договору социального найма.

Заявитель вправе представить указанные документы по собственной инициативе.

15.3. Для рассмотрения заявления должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, запрашивает следующие документы:

1) в  Росреестре о предоставлении:

- сведений о наличии или отсутствии в собственности заявителя и всех членов его семьи жилых помещений;

- сведений о жилом помещении, где гражданин или семья проживает на момент подачи заявления.

2) в отделе надзорной деятельности Шиловского района Управления надзорной деятельности МЧС России по Рязанской области  о предоставлении справки о пожаре.

3) в отделе инфраструктуры администрации Шиловского муниципального района о предоставлении:

- сведений, подтверждающих факт признания жилого помещения непригодным для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств;

- сведений, подтверждающих проведение капитального ремонта или реконструкции дома, в котором находится жилое помещение, занимаемое гражданами по договору социального найма.

15.4. Для предоставления муниципальной услуги необходимыми и обязательными услугами являются услуги:

- «Оформление справки жилищно-эксплуатационной организации либо выписки из домовой книги о составе семьи»;

- «Оформление справки о жилых помещениях, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, на всех членов семьи». Документ, выдаваемый в результате оказания данной необходимой и обязательной услуги, предоставляется заявителем как документ, предусмотренный подпунктами: "д" подпункта 1; "г" подпункта 2; "е" подпункта 3 пункта 15.1.

1) Для предоставления необходимой и обязательной услуги "Оформление справки жилищно-эксплуатационной организации либо выписки из домовой книги о составе семьи" заявитель представляет в орган регистрационного учета следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность гражданина;

- свидетельство о рождении - для лиц, не достигших 14-летнего возраста.

2) Для предоставления необходимой и обязательной услуги "Оформление справки о жилых помещениях, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, на всех членов семьи" заявитель представляет в Шиловское отделение Рязанский филиала Федерального государственного унитарного предприятия "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ" следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность гражданина;

- свидетельство о рождении - для лиц, не достигших 14-летнего возраста;

- свидетельство о заключении брака;

- документ, подтверждающий смену фамилии, в случае смены фамилии.

15.5. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- заявление составлено в единственном экземпляре - подлиннике и подписано заявителем и всеми совершеннолетними членами семьи. Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств;

- полномочия представителя оформлены в установленном порядке;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилия, имя, отчество заявителя, адрес его места жительства, телефон (если имеется) написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- представляемые документы не должны содержать разночтений.

16. Уполномоченный орган 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 муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

 При представлении обращения заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. В случае если с заявлением обращается представитель заявителя, предъявляется оригинал или копия документа, удостоверяющего полномочия физического лица представлять интересы заявителя.

Исчерпывающий перечень оснований  для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
17. Заявителю может быть отказано в приеме документов по следующим основаниям:

- непредставление заявителем документа, удостоверяющего его личность;

- непредставление представителем заявителя документа, удостоверяющего его личность и полномочия;

- документы не соответствуют требованиям, установленным в пункте 15.5. настоящего Административного регламента.

18. При наличии оснований для отказа в приёме документов Заявителю устно, а по требованию Заявителя – письменно, предоставляется консультация по перечню и качеству предоставляемых документов и выдается памятка с полным списком необходимых документов для предоставления муниципальной услуги.

В случае устранения причин, послуживших основанием для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги, Заявитель может повторно обратиться с аналогичным заявлением. 

Исчерпывающий перечень  оснований 
для отказа в предоставлении муниципальной услуги
19. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях:
- не представлены документы, указанные в пункте 15.1 Административного регламента, за исключением документов, указанных в пункте 15.2 Административного регламента;

- отсутствуют основания для предоставления гражданам жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда, предусмотренные Положением о порядке предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда в муниципальном образовании - ______сельское поселение  Шиловского муниципального района, утвержденным решением  Совета депутатов  ________________Шиловского муниципального района  Рязанской области  от  _____ № _____;

- подача заявителем заявления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

20. Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется Уполномоченным органом.

Уведомление об отказе направляется в адрес Заявителя Уполномоченным органом, если Заявителем при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не изъявлено желание получить отказ непосредственно при личном обращении.
Размер платы, взимаемой с Заявителя
 при предоставлении муниципальной услуги
21. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

Максимальные сроки ожидания в очереди.
Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги
22. Время ожидания в очереди для получения информации (консультации), касающейся предоставления муниципальной услуги – 15 минут;

Время ожидания в очереди для подачи документов –  15 минут;

Время ожидания в очереди для получения документов – 15 минут.

Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 45минут.

Требования к помещениям,
 в которых предоставляются муниципальная услуга  
23. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- прием заявлений, документов, указанных в пункте 15, выдача решений, консультирование осуществляются в кабинете  уполномоченного органа;

- на двери  кабинета размещается табличка с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности сотрудника уполномоченного органа, осуществляющего прием заявителей, режима работы;

- места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов (бланков) оборудуются столом, стульями и информационным  материалом;

- места для ожидания в очереди на подачу заявления на предоставление муниципальной услуги оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении;

- помещение должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

Показатели доступности и качества  муниципальной услуги
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Шиловского муниципального района;

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

-обеспечения возможности получения Заявителем всей необходимой информации (консультаций) о муниципальной услуге и подачи Заявителем запроса на предоставление муниципальной услуги при однократном визите и в сроки, установленные пунктом 22 настоящего Административного регламента. 

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействия), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ
 ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, 
ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

24. Состав предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

- прием и регистрация документов заявителя;
- рассмотрение предоставленных документов;
- межведомственное информационное взаимодействие;

- проверка полноты и достоверности сведений, принятие решения Уполномоченным органом о принятии на учет (отказе в принятии на учет) граждан, нуждающихся в предоставлении специализированных жилых помещений муниципального жилищного фонда;

- выдача или направление заявителю сообщения о принятии или об отказе в  предоставлении муниципальной услуги.

Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении №4   к административному регламенту. 

25. Основанием для начала административных процедур является:

- личное обращение заявителя (его представителя) с заявлением, указанным в п. 15 настоящего регламента;

- поступление заявления в адрес администрации посредством почтовой или электронной связи.
26. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- прием и регистрация заявления, выдача расписки - не более 45 минут;

- межведомственное информационное взаимодействие, проверка полноты и достоверности сведений, принятие решения Уполномоченным органом о принятии на учет (отказе в принятии на учет) граждан, нуждающихся в предоставлении специализированных жилых помещений муниципального жилищного фонда – не более 32 дней;

- выдача или направление заявителю сообщения о принятии или об отказе в принятии его на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении – 1 день.
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ 
ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

27. Текущий контроль за соблюдением сроков, последовательности действий по исполнению муниципальной услуги, а также принятием решений специалистом, ответственным за исполнение муниципальной услуги, осуществляется  заместителем главы администрации муниципального образования -  Лесновское городское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области.

28. Муниципальные служащие управления несут персональную ответственность за исполнение муниципальной услуги, которая закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

29. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) администрации, муниципальных служащих предоставляющих муниципальную услугу.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ администрации, муниципальных служащих предоставляющих муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

1) Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем администрации, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем администрации.

2) Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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) администрации, муниципальных служащих предоставляющих муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, муниципальных служащих предоставляющих муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, муниципальных служащих предоставляющих 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией 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.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение №1 

к Административному регламенту
ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩЕГОСЯ В СЛУЖЕБНОМ ЖИЛОМ ПОМЕЩЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО СПЕЦИАЛИЗИРОВАННОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА

Главе администрации муниципального 
образования- Лесновское городское поселение
от гр. ___________________________,  
фамилия, имя, отчество гражданина)

зарегистрированного(ей) по адресу: _______

_________________________________________,

телефон: __________________________

                                 заявление.

    В связи с _____________________________________________________________

                    (указать причину нуждаемости в жилом помещение)

прошу  принять меня на учет граждан, нуждающихся в предоставлении служебных

жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда.

    О себе сообщаю следующее:

    Я, ___________________________________________________________________,

с семьей из ____ человек зарегистрирован(а) по адресу: ____________________

__________________________________________________________________________.

    Сведения о членах семьи, зарегистрированных совместно:

	  Ф.И.О. заявителя,   

членов семьи, степень 

       родства        
	  Год   

рождения
	 Паспорт номер, 

кем выдан, дата 

     выдачи     
	Место работы,

  должность  
	  Номер   

 телефона 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Я и проживающие со мной члены семьи жилых помещений  не имеем.

В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" подтверждаю(ем) свое согласие на обработку органами местного самоуправления персональных данных, на проверку указанных в заявлении сведений и на запрос документов, необходимых для рассмотрения заявления.

Я предупрежден(на), что в случае принятия на учет обязан(а) при изменении указанных в заявлении и документах сведений представить документы, подтверждающие произошедшие изменения, в орган, осуществляющий принятие на учет.

    К заявлению прилагаются документы:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    Заявитель    несет    ответственность   за   правильность   и   полноту

представленных сведений, указанных в заявлении.

Заявитель _________________________________________________________________

                          (Ф.И.О. полностью, подпись)

Члены семьи:

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью, подпись всех совершеннолетних членов семьи  или законных

            представителей за несовершеннолетнего члена семьи)

"____"_________________ 20___ г.

                                                      Приложение № 2

к Административному регламенту
ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩЕГОСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОМ СПЕЦИАЛИЗИРОВАННОМ 

ЖИЛОМ ПОМЕЩЕНИИ МАНЕВРЕННОГО ФОНДА

Главе администрации муниципального 
образования- Лесновское городское поселение
от гр. ___________________________,  
фамилия, имя, отчество гражданина)

зарегистрированного(ей) по адресу: _______

_________________________________________,

телефон: __________________________

                                 заявление.

    В связи с _____________________________________________________________

                    (указать причину нуждаемости в жилом помещении)

прошу  принять  меня  на  учет  граждан, нуждающихся в предоставлении жилых

помещений маневренного фонда.

    О себе сообщаю следующее:

    Я ____________________________________________________________________,

с семьей из ____ человек зарегистрирован(а) по адресу: ____________________

__________________________________________________________________________,

занимаемое  мной  на  основании  (по  договору  социального найма, по праву

собственности) ____________________________ от "___"___________ ____ г.

    Сведения о членах семьи, зарегистрированных совместно:

	  Ф.И.О. заявителя,   

членов семьи, степень 

       родства        
	  Год   

рождения
	 Паспорт: номер, 

 кем выдан, дата 

     выдачи      
	Место работы,

  должность  
	  Номер  

телефона 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Я и проживающие со мной члены семьи имеем (не имеем) другие жилые помещения  расположенные по адресу: ________________________________________________.

В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" подтверждаю(ем) свое согласие на обработку органами местного самоуправления персональных данных, на проверку указанных в заявлении сведений и на запрос документов, необходимых для рассмотрения заявления.

Я предупрежден(на), что в случае принятия на учет обязан(а) при изменении указанных в заявлении и документах сведений представить документы, подтверждающие произошедшие изменения, в орган, осуществляющий принятие на учет.

    К заявлению прилагаются документы:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

    Заявитель    несет    ответственность   за   правильность   и   полноту

представленных сведений, указанных в заявлении

Заявитель _________________________________________________________________

                          (Ф.И.О. полностью, подпись)

Члены семьи:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью, подпись всех совершеннолетних членов семьи  или законных

            представителей за несовершеннолетнего члена семьи)

"___"_____________ 20__ г.

                                                      Приложение № 3

к Административному регламенту

                         ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

            О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩЕГОСЯ В ЖИЛОМ

                   ПОМЕЩЕНИИ В ОБЩЕЖИТИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО

                    СПЕЦИАЛИЗИРОВАННОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА

Главе администрации муниципального 
образования- Лесновское городское поселение
от гр. ___________________________,  
фамилия, имя, отчество гражданина)

зарегистрированного(ей) по адресу: _______

_________________________________________,

телефон: __________________________

                                 заявление.

    В связи с _____________________________________________________________

                   (указать причину нуждаемости в жилом помещение)

прошу  принять  меня  на  учет  граждан, нуждающихся в предоставлении жилых

помещений в общежитиях.

    О себе сообщаю следующее:

    Я, ___________________________________________________________________,

с семьей из _____ человек зарегистрирован(а) по адресу: ___________________

__________________________________________________________________________.

    Сведения о членах семьи, зарегистрированных совместно:

	Ф.И.О. заявителя, членов

 семьи, степень родства 
	  Год   

рождения
	 Паспорт: номер,  

 кем выдан, дата  

      выдачи      
	   Место   

  работы,  

 должность 
	 Номер  

телефона

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Я и проживающие со мной члены семьи жилых помещений в ______________________ не имеем.В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" подтверждаю(ем) свое согласие на обработку органами местного самоуправления персональных данных, на проверку указанных в заявлении сведений и на запрос документов, необходимых для рассмотрения заявления.

Я предупрежден(на), что в случае принятия на учет обязан(а) при изменении указанных в заявлении и документах сведений представить документы, подтверждающие произошедшие изменения, в орган, осуществляющий принятие на учет.

    К заявлению прилагаются документы:

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

    Заявитель    несет    ответственность   за   правильность   и   полноту

представленных сведений, указанных в заявлении

Заявитель _________________________________________________________________

                          (Ф.И.О. полностью, подпись)

Члены семьи:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью, подпись всех совершеннолетних членов семьи  или законных

            представителей за несовершеннолетнего члена семьи)

"___"___________ 20__ г.

    Приложение № 4

к Административному регламенту

Блок - схема

предоставления муниципальной услуги 
«Принятие на учет граждан, нуждающихся в предоставлении специализированных жилых помещений  муниципального жилищного фонда»

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│    Обращение заявителя в Уполномоченный орган  с заявлением по          │

│             установленной форме и необходимыми документами              │

└─────────────────────────────────┬───────────────────────────────────────┘

┌─────────────────────────────────\/──────────────────────────────────────┐

│  Прием Уполномоченным органом заявления и документов, необходимых       │

│                 для предоставления муниципальной услуги                 │

└─────────────────────────────────┬───────────────────────────────────────┘

┌─────────────────────────────────\/──────────────────────────────────────┐

│    Рассмотрение  представленных документов, межведомственное            │

│информационное взаимодействие, проверка полноты и достоверности сведений │

└───────────┬─────────────────────────────────────────────────────────────┘

┌──────/\───\/───┐┌────────────────────┐┌─────────────────────────────────┐

<Принятие решения>│Об отказе в принятии││Выдача или направление заявителю │

│ Уполномоченным ││  на учет граждан,  ││ решения об отказе в принятии    │

│    органом     ├>   нуждающихся в    ├>  на учет граждан, нуждающихся в │

└──────\/───┬────┘│  предоставлении    ││предоставлении специализированных│

            │     │ специализированных ││ жилых помещений муниципального  │

            │     │  жилых помещений   ││       жилищного фонда           │

            │     │   муниципального   ││                                 │

            │     │  жилищного фонда   ││                                 │

            │     │                    ││                                 │

            │     └────────────────────┘└─────────────────────────────────┘

┌───────────\/────────────────────────────┐

│ О принятии на учет граждан, нуждающихся │

│в предоставлении специализированных жилых│

│ помещений муниципального жилищного фонда│

└───────────┬─────────────────────────────┘

┌───────────\/────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                      Выдача заявителю решения                           │

│            о принятии на учет граждан, нуждающихся в предоставлении     │

│    специализированных жилых помещений муниципального жилищного фонда    │

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘


























































































































































