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                                             АДМИНИСТРАЦИЯ
                   СЯСЬКЕЛЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
                    ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
                                  ЛЕНИНГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ
                                     П  О  С  Т  А  Н  О  В  Л  Е  Н  И  Е
02 апреля 2015 года                                             

                            №  101
Об утверждении новой редакции 
Административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги 
«Прием заявлений, документов для 
предоставления гражданам жилых
помещений специализированного
жилищного фонда МО Сяськелевское

сельское поселение» 

В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Сяськелевское  сельское  поселение, в  соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменениями), Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации Сяськелевского сельского поселения от 29.06.2011г. № 145 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в МО Сяськелевское сельское поселение», Уставом МО Сяськелевское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области, администрация Сяськелевского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить новую редакцию Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов для предоставления гражданам жилых помещений специализированного жилищного фонда МО Сяськелевское сельское поселение» (Приложение № 1). 
2.  Считать утратившими силу Постановление администрации Сяськелевского сельского поселения № 177 от 12.07.2012 «Прием заявлений, документов для предоставления гражданам жилых помещений специализированного жилищного фонда в МО Сяськелевское сельское поселение».

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Гатчинская правда» и разместить в сети Интернет на официальном сайте администрации Сяськелевского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в газете «Гатчинская правда».

Глава администрации                                                                  Е.Е.Федорова                                     

Приложение № 1
к Постановлению администрации 

Сяськелевского сельского поселения

№ 101 от 02.04.2015
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, документов для предоставления гражданам жилых помещений специализированного жилищного фонда МО Сяськелевское сельское поселение» 


1. Общие положения  
1.1. Административный регламент (далее регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов для предоставления гражданам жилых помещений специализированного жилищного фонда МО Сяськелевское сельское поселение» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, а также определяет требования к порядку предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Сяськелевского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области.

1.3.  Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

· Конституция Российской Федерации;

· Жилищный кодекс Российской Федерации;

· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

· 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";

· Постановление Правительства Российской Федерации от 21 января 2006 г. № 25 "Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями";

· Федеральный законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»;

· Федеральный закон РФ от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Положением «О порядке предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда в МО Сяськелевского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области», утвержденным Решением Совета депутатов Сяськелевского сельского поселения от 24.12.2008г. № 208.      
1.4. Заявителями муниципальной услуги являются физические лица.

      1.5. Данная муниципальная услуга является бесплатной.

2. Требования к предоставлению муниципальной услуги. 

     2.1 Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется:

        - непосредственно в администрации Сяськелевского сельского поселения;

        - по справочным телефонам, указанным в п.2.2 настоящего регламента;

        - в письменном виде по почтовому адресу: 188358, Ленинградская область, Гатчинский район, д. Сяськелево, ул. Центральная, д.12а;

        - на официальном сайте администрации Сяськелевского сельского поселения,   Гатчинского муниципального района: www.syaskelevo-adm.ru
     2.2 Режим работы администрации:

          Приемный день: вторник

          Часы работы: с 9-00-18.00 

          Обеденный перерыв: 13.00-14.00 часов  

          Выходные дни: суббота, воскресенье.

        Справочные телефоны: (8813-71) 67- 266, 67 - 067.

     2.3. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений, документов для предоставления гражданам жилых помещений специализированного жилищного фонда МО Сяськелевское сельское поселение».
2.4  Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда социального использования путем заключения договора найма жилого помещения специализированного жилищного фонда либо мотивированный отказ в предоставлении указанного жилого помещения.

2.5 Описание заявителей.

Специализированные жилые помещения предоставляются гражданам, не обеспеченным жилыми помещениями в соответствующем населенном пункте. 

2.5.1 Служебные жилые помещения предназначены для проживания граждан в связи с характером их трудовых отношений с органами государственной власти, органами местного самоуправления МО Сяськелевское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области, муниципальными учреждениями, либо в связи с избранием на выборные должности в органы местного самоуправления МО Сяськелевское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области.
Получателями служебных жилых помещений могут являться следующие граждане, осуществляющие трудовую деятельность на территории МО Сяськелевское сельское поселение:

- учителя;

- сотрудники правоохранительных органов;

- специалисты в области медицины – врач, фельдшер, акушер-гинеколог;

- специалисты МКУК «Сяськелевский информационно-досуговый центр»;

- специалисты по спортивной работе;

- специалисты администрации Сяськелевского сельского поселения;

- лица, избранные на выборные должности органов местного самоуправления.
2.5.2 Жилые помещения маневренного фонда предназначены для временного проживания:

· гражданам в связи с капитальным ремонтом или реконструкцией дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые ими по договорам социального найма;

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

· гражданам, у которых единственное жилое помещение стало непригодным для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств;

2.5.3 Жилые помещения в общежитиях предназначены для временного проживания граждан в период их работы, службы или обучения. Под общежития предоставляются специально построенные или переоборудованные для этих целей дома либо части домов. Жилые помещения в общежитиях укомплектовываются мебелью и другими необходимыми для проживания граждан предметами.

2.6 . Описание конечного результата предоставления заявителям муниципальной услуги.

 Конечным результатом предоставления заявителям муниципальной услуги являются:

· в случае принятия решения о предоставлении заявителю жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда (маневренного, служебного, в общежитиях) предоставление заявителю жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда (маневренного, служебного, в общежитиях) путем заключения договора найма специализированного жилого помещения;

· в случае принятия решения об отказе в предоставлении заявителю жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда (маневренного, служебного, в общежитиях) - письменное уведомление об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда (маневренного, служебного в общежитиях).

2.7 . Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Жилищным кодексом Российской Федерации;

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

· Постановлением 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";

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 21 января 2006 г. № 25 "Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями";

· Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»;

· Федеральным законом РФ от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

· Уставом МО Сяськелевское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области;

· Положением «О порядке предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда в МО Сяськелевского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области», утвержденным Решением Совета депутатов Сяськелевского сельского поселения от 24.12.2008г. № 208.

2.8 . Срок предоставления муниципальной услуги.

Продолжительность предоставления муниципальной услуги, завершающейся заключением договора найма специализированных жилых помещений, не должна превышать 30 дней.

Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур представлены в соответствующих разделах административных процедур настоящего административного регламента.

2.9 . Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в приеме и рассмотрении документов являются:

-  невозможность прочтения текста заявления; 

- указание в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу;
- отсутствие в заявлении ФИО заявителя, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (для юридических лиц – полное наименование, местонахождение). 

· предоставление документов лицом, не наделенным соответствующими полномочиями.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

- отсутствие свободных помещений специализированного жилищного фонда;

- непредставление либо представление не в полном объеме документов, указанных в п. 2.10. настоящего административного регламента;

- недостоверность сведений, содержащихся в предоставленных документах;

- предоставлены документы, которые не подтверждают право граждан на предоставление жилого помещения по договору найма специализированного жилого помещения.

2.10 Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда заявитель в течение 10 календарных дней с момента получения уведомления Администрации о наличии свободного специализированного жилого помещения определенного вида уведомляет Администрацию о согласии с предложенным ему вариантом жилого помещения путем подачи письменного заявления произвольной формы с приложением нижеуказанных документов.

Для предоставления жилого помещения маневренного фонда к заявлению (Приложение №1) прилагаются следующие документы:

1) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и всех членов его семьи;

2) копии документов, подтверждающих родственные отношения заявителя и членов его семьи (свидетельство о регистрации брака, свидетельство о рождении, решение суда о признании членом семьи);

3) справка о регистрации формы № 9 с места жительства (для граждан, проживающих в многоквартирных домах), выписка из домовой книги (для граждан, проживающих в индивидуальном жилищном фонде);

4) копии документов, подтверждающих наличие оснований, предусмотренных статьей 95 Жилищного кодекса Российской Федерации:

     а) правоустанавливающие документы на жилое помещение, занимаемое заявителем до возникновения события, являющегося основанием для предоставления ему жилого помещения маневренного фонда;

     б) документы, подтверждающие проведение капитального ремонта или реконструкции дома, в котором находится жилое помещение, занимаемое гражданином по договору социального найма;

     в) документы, подтверждающие утрату жилого помещения в результате обращения взыскания на жилое помещение в случае, когда данные жилые помещения были приобретены за счет кредита банка или иной кредитной организации либо средств целевого займа, предоставленных юридическим лицом на приобретение жилого помещения, и заложены в обеспечение возврата кредита или целевого займа, если на момент обращения взыскания такие жилые помещения являлись для них единственными;

     г) документы, подтверждающие непригодность жилого помещения для проживания в случае, если единственное жилое помещение стало непригодным для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств;

5) документы, подтверждающие необеспеченность жилыми помещениями на территории муниципального образования Сяськелевское сельское поселение:

     а) сведения из Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области о зарегистрированном за заявителем и членами его семьи праве собственности на жилые помещения на территории МО Сяськелевское сельское поселение (либо об отсутствии таковых сведений). Данные сведения запрашиваются специалистом администрации в порядке межведомственного взаимодействия, но могут быть представлены заявителем по собственной инициативе;

     6) сведения из Филиала ГУ «Леноблинвентаризация» Гатчинское БТИ о жилых помещениях, принадлежащих на праве собственности заявителю и членам его семьи на территории МО Сяськелевское сельское поселение (либо об отсутствии таковых сведений);

     в) выписка из финансового лицевого счета с места жительства заявителя;

     г) письменное согласие на обработку персональных данных.

    Для предоставления служебного жилого помещения к заявлению (Приложение №1) прилагаются следующие документы:

1) ходатайство работодателя, с которым работник (гражданин) состоит в трудовых отношениях, о предоставлении служебного жилого помещения на имя главы администрации Сяськелевского сельского поселения; 

2) копии паспортов или иных документов заявителя и членов его семьи, удостоверяющих личность (предъявляется оригинал лично при подаче заявления); 

3) копии документов, подтверждающих родственные отношения заявителя и членов его семьи (свидетельство о регистрации брака, свидетельство о рождении, решение суда о признании членом семьи);

4) справка о регистрации формы № 9 с места жительства (для граждан, проживающих в многоквартирных домах), выписка из домовой книги (для граждан, проживающих в индивидуальном жилищном фонде);

5) копия приказа о приеме на работу, служебного контракта или трудового договора;

6) копии документов, подтверждающие избрание на выборную должность;
7) документы, подтверждающие необеспеченность жилыми помещениями на территории муниципального образования Сяськелевское сельское поселение:

     а) сведения из Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области о зарегистрированном за заявителем и членами его семьи праве собственности на жилые помещения на территории МО Сяськелевское сельское поселение (либо об отсутствии таковых сведений). Данные сведения запрашиваются специалистом администрации в порядке межведомственного взаимодействия, но могут быть представлены заявителем по собственной инициативе;

б) сведения из Филиала ГУ «Леноблинвентаризация» Гатчинское БТИ о жилых помещениях, принадлежащих на праве собственности заявителю и членам его семьи на территории МО Сяськелевское сельское поселение (либо об отсутствии таковых сведений);

8) выписка из финансового лицевого счета с места жительства заявителя;

9) согласие на обработку персональных данных, подписанное заявителем и членами его семьи.

Для предоставления жилого помещения в общежитиях к заявлению (Приложение   №1) прилагаются следующие документы:

1) заявление гражданина;

2) ходатайство органа, организации, учреждения в котором гражданам проходит службу, обучение, либо с которым заключен трудовой договор;

3) копии трудового договора, или иных документов, подтверждающих принадлежность заявителя к категориям граждан, которым предоставляются жилые помещения в общежитиях;
4) копии паспортов заявителя и членов его семьи;

5) копии свидетельств о рождении детей (при наличии детей до 14 лет);

6) копию свидетельства о заключении брака;

7) документы, подтверждающие отсутствие у гражданина жилого помещения в соответствующем населенном пункте.

2.11 Другие положения.
При предоставлении муниципальной услуги с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в целях предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда на условиях договора найма жилого помещения специализированного жилищного фонда, для проверки сведений, предоставляемых заявителями, осуществляется взаимодействие со следующими учреждениями:

·   Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области (Гатчинский отдел);
· Гатчинским бюро технической инвентаризации.
   
Процедура регистрации и подготовка запросов не должна превышать 5 рабочих дней.

2.12 Требования к месту предоставления услуги: 

· здание  администрации должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской) с указанием наименование уполномоченного органа, местонахождения и юридического адреса, режима работы;

· внутри помещения здания в доступных, хорошо освещенных местах на специальных стендах должна быть размещена текстовая информация об оказываемой администрацией муниципальной функции, графики приема граждан, перечни документов, образцы заявлений;

· места для приема заявителей должны быть оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов;

· кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета, наименованием отдела, осуществляющего муниципальную услугу, графиком приема;

· рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами;

· на территории, прилегающей к зданиям, где размещается администрация Сяськелевского сельского поселения, оборудуются места для бесплатной парковки автотранспортных средств, в том числе для транспортных средств инвалидов.

2. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

	Наименование требования стандарта
	Содержание требования стандарта
	Нормативный акт, устанавливающий  услугу или требование

	1. Наименование муниципальной услуги.
	Предоставление информации о муниципальной услуге «Прием заявлений, документов для предоставления гражданам помещений специализированного жилищного фонда МО Сяськелевское сельское поселение»
	

	2. Должность специалиста предоставляющего услугу.
	Ведущий специалист администрации Сяськелевского сельского поселения.
	

	3. Результат предоставления услуги.
	Постановление администрации Сяськелевского сельского поселения о предоставлении заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда социального использования путем заключения договора найма жилого помещения спец. фонда, либо отказ в предоставлении указанного жилого помещения. 
	

	4. Срок предоставления услуги.
	30 дней со дня регистрации заявления.
	

	5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
	В соответствии с перечнем нормативных правовых актов (п.2.7 настоящего регламента)
	

	6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муници-пальной услуги.
	В соответствии с перечнем нормативно-правовых актов

(п.2.10 настоящего регламента) 
	

	7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муници-пальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления.
	Заявление не соответствует установленной форме и без прилагаемых обязательных документов.
	

	8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги.
	 В соответствии с перечнем  нормативно-правовых актов 

(п.2.9  настоящего регламента)
	

	9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
	 В соответствии с перечнем нормативно-правовых актов

(п.2.9  настоящего регламента)
	

	10. Стоимость предоставле-ния муниципальной услуги.
	Муниципальная услуга представляется бесплатно.
	

	11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предостав-лении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципаль-ной услуги.
	               20 минут.
	

	12. Срок регистрации запроса получателя муниципальной услуги.
	                 10 минут.
	

	13.Требования к помещениям в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги.
	Помещения должны быть обеспечены:

- средствами пожаротушения;

- табличками наименования должности, фамилии, имени, отчества специалиста;

- информационным стендом с размещением образцов заявлений, нормативно-правовых актов;

- местом для оформления документов (стол, стул, ручка) (расположено в холле);

- рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудовано телефоном, мебелью, набором оргтехники.
	

	14. Показатели доступности для лиц с ограниченными возможностями здоровья.
	Администрация находится на первом этаже.
	

	15. Режим работы специалистов, предоставляющих муниципальную услугу.
	Вторник с 9.00 – 18.00 часов, перерыв с 13.00-14.00.

Суббота, воскресенье-выходной.

Прием осуществляется по документу, удостоверяющему личность. 
	

	16. Информационное обеспечение заявителей о предоставлении муниципальной услуги.
	1. Официальный сайт в сети интернет: www.syaskelevo-adm.ru
2. Заявитель вправе получить информацию, обратившись в администрацию любым доступным ему способом – устно (лично или по телефону) или в письменном виде.

Справочный телефон/факс:

8(813-71) 67-266 
	

	17. Особенности предоставления услуги в многофункциональных центрах.
	Услуга не предоставляется 

из-за отсутствия технической возможности.
	

	18. Особенности предоставления услуги в электронной форме
	Услуга не предоставляется 

из-за отсутствия технической возможности.
	


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления с приложением документов от заявителя для предоставления жилого помещения в специализированном муниципальном жилищном фонде;

2) принятие решения о предоставлении (или об отказе в предоставлении) заявителю жилого помещения в специализированном муниципальном жилищном фонде;

3) заключение договора найма жилого помещения специализированного муниципального жилищного фонда;

4) регистрация и выдача документов.

3.2. Прием заявления и представленных документов.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя (подача заявления) в администрацию Сяськелевского сельского поселения о предоставлении жилого помещения в специализированном муниципальном жилищном фонде, с комплектом документов, указанных в п. 2.10 настоящего Административного регламента.

Специалист администрации, ответственный за прием документов:

1) в случае личного обращения заявителя устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

2) проверяет полномочия заявителя;

3) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, для предоставления  муниципальной услуги;

4) проверяет соответствие представленных документов, удостоверяясь в том, что:

- в заявлении и приложенных документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- документы в установленных законодательством случаях удостоверены надлежащим образом, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, без сокращения, с указанием их мест нахождения;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- документы не заполнены карандашом.

5) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом;

6) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении оказывает содействие в его заполнении;

7) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов указанным требованиям, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приёма, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Критерии принятия решений:

- объем представленных документов (предоставлены все необходимые документы, необходимые документы не предоставлены).

Результат административного действия и порядок передачи результата:

- подготовка муниципального правового акта (постановления администрации Сяськелевского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области) о предоставлении жилого помещения в специализированном муниципальном жилищном фонде;

 - мотивированный отказ в предоставлении жилого помещения в специализированном муниципальном жилищном фонде.

Способ фиксации результата выполнения административного действия:

- подготовка муниципального правового акта (постановления администрации Сяськелевского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области) о предоставлении жилого помещения в специализированном муниципальном жилищном фонде;

- в случае отказа в предоставлении жилого помещения в специализированном муниципальном жилищном фонде по результатам рассмотрения готовится письмо заявителю с указанием причин отказа.

3.3. По результатам проверки и рассмотрения, представленных документов, при условии их соответствия предъявляемым требованиям и полной комплектности Специалист в течение трех дней готовит проект постановления администрации Сяськелевского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области о предоставлении жилого помещения в специализированном муниципальном жилищном фонде и направляет его для подписания главе администрации.

3.4. После принятия постановления с заявителем заключается договор найма жилого помещения специализированного муниципального жилищного фонда и выдается на руки копия постановления.

3.5. Органу местного самоуправления, предоставляющему муниципальную услугу и его должностным лицам запрещено требовать от заявителя при осуществлении административных процедур:

представления документов, информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций в соответствии с нормативными правовыми актами (за исключением документов, подтверждающих оплату государственной пошлины, документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ, а также документов, выдаваемых в результате оказания услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги);

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации (за исключением получения услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включенных в перечни, предусмотренные частью 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, а также документов и информации, предоставляемых в результате оказания таких услуг).

4.Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет глава администрации. Контроль осуществляется путем проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения работниками административных процедур и правовых актов Российской Федерации и Ленинградской области.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
Текущий контроль осуществляется путем проведения ответственными должностными лицами структурных подразделений администрации Сяськелевского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:

1) проведения плановых проверок;

2) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц  администрации Сяськелевского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. 

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще одного раза в три года в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным контролирующим органом.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обращениям физических и юридических лиц, обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной проверки, вне утвержденного плана проведения проверок. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства контролирующего органа. По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.

О проведении проверки издается правовой акт руководителя контролирующего органа о проведении проверки исполнения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг.

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной  услуги.

Специалисты, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут персональную ответственность за соблюдением требований действующих нормативных правовых актов, в том числе за соблюдением сроков выполнения административных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность документов.

Руководитель Администрации несет персональную ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги.

Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физических или юридических лиц.

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

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

5.1. Заявители либо их представители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, а также принимаемых ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение, действие (бездействие) Администрации, должностного лица, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о муниципальной услуге;

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 государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

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

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

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем либо его представителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ. 

При необходимости в подтверждение своих доводов заявитель либо его представитель прилагает к жалобе необходимые документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы, либо их копии.

В письменной жалобе в обязательном порядке указывается:

- наименование органа, в который направляется письменная жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя либо его представителя, полное наименование юридического лица;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю либо его представителю;

- суть жалобы;

- подпись заявителя либо его представителя и дата.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы в случаях, установленных статьей 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанные информация и документы не содержат сведения, составляющих государственную или иную охраняемую тайну.

5.6. 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, должностного лица 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.

5.7. Случаи, в которых ответ на жалобу не дается, отсутствуют.

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим  муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1

к Административному регламенту

Главе администрации 

Сяськелевского сельского поселения

 

От _________________________________





(Ф.И.О)
Зарегистрированного по адресу:                                                         ____________________________________

                                                    Телефон:___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении специализированного жилого помещения


Прошу Вас предоставить мне на состав семьи __ человек (я, супруг(-а) _____________________, сын (дочь)_________________________) жилое помещение из муниципального специализированного жилищного фонда в связи с ____________________________________________________________
(указать причину)
      С Перечнем оснований для отказа в предоставлении услуги ознакомлен(а).

 

Перечень прилагаемых  документов:

1.___________________________________________________________;

2. __________________________________________________________;

3.___________________________________________________________;

4.___________________________________________________________.

«___»____________20__г. 
          __________________________________

(подпись заявителя)



(ф. и. о.)
 
___________________________________

(подпись члена семьи)


(ф. и. о.)
О принятом решении прошу проинформировать письменно /устно/ (нужное подчеркнуть)

Приложение 2

к Административному регламенту

Блок-схема 

к административному регламенту 
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Правовая экспертиза заявления и пакета документов, прилагаемых к заявлению
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Подготовка и подписание постановления о предоставлении специализированного жилого помещения





Заключение договора найма специализированного жилого помещения





Оказание муниципальной услуги завершено








