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АДМИНИСТРАЦИЯ    ГОРОДСКОГО   ПОСЕЛЕНИЯ   МЫШКИН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

г. М ы ш к и н

от    09 апреля 2012  года      № 34  

Об утверждении Административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Оформление разрешения на вселение в муниципальные 

 жилые помещения специализированного жилищного фонда»


        В целях реализации  Жилищного кодекса Российской Федерации, руководствуясь Федеральным  законом от 06.10.2003 года  № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации  местного  самоуправления  в  Российской Федерации»,  Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом  городского поселения Мышкин, 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСТАНОВЛЯЕТ:

       1.Утвердить Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда».

      2. Определить специалиста администрации городского поселения Мышкин по жилищным вопросам (Кочкину О.Н.) ответственным за прием заявлений и  прилагаемых к нему документов, поступающих в администрацию городского поселения Мышкин, касающихся оформления жилищного фонда.
     3. Организационно-правовому отделу Администрации городского поселения Мышкин обеспечить публикацию настоящего постановления в газете «Волжские Зори» и размещение регламента, указанного в п.1 настоящего постановления на официальном  сайте  администрации  городского поселения Мышкин  http://www.gorodmyshkin.ru/.
     4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации городского поселения Мышкин Коробейникову Е.А.

     5. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.

Глава городского

поселения Мышкин                                     А.П.Лыткин

Утвержден  

постановлением

Администрации городского

 поселения Мышкин

от 09.04.2012  года  № 34  

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 

«Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда»

 

1. Общие положения
1.1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда» (далее – Административный регламент), разработан в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства РФ от 26.01.2006 № 42 «Об утверждении правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений, Положением Администрации городского поселения Мышкин от 26.01.2010 № 9 «Об утверждении Положения о порядке предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда в городском поселении Мышкин», в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

    1.2.  Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: физические лица и лица, имеющие право в соответствии с законодательством выступать от их имени.
1.3. К жилым помещениям муниципального специализированного жилищного фонда городского поселения Мышкин относятся:
-
служебные жилые помещения;
-
жилые помещения в общежитиях;
-
жилые помещения маневренного фонда.
1.4. Служебные жилые помещения предоставляются следующим категориям граждан:
   - гражданам, замещающим выборные муниципальные должности;

   -гражданам в связи с характером их  трудовых отношений с администрацией
городского поселения Мышкин или муниципальным  учреждением;

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

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

	2.1. Наименование муниципальной услуги
	Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда
	ст. 99 ЖК РФ 

ст. 100 ЖК РФ

	2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Муниципальное учреждение «Администрация городского поселения Мышкин»
	

	2.3. Результат предоставления услуги
	Договор найма  специализированного жилого помещения
Постановление Администрации городского поселения Мышкин о предоставлении специализированного жилого помещения
Отказ в предоставлении специализированного жилого помещения
	п.1 ст. 100 ЖК РФ;

постановление Правительства РФ № 42 от 26.01.2006

	2.4. Срок предоставления услуги
	В течение 30  дней со дня подачи заявления
	

	2.5. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления услуги
	1. Заявление.
2.  Ходатайство   работодателя,   с   которым   гражданин   состоит  в   трудовых отношениях, о предоставлении специализированного жилого помещения;
3. копия трудового договора и приказа (распоряжения) о приеме на работу;

  4. копии документов,  подтверждающих избрание на выборную должность (гражданам, замещающим выборные муниципальные должности);

 5. копии документов, удостоверяющих личность заявителя и всех членов семьи, указанных в заявлении;
  6. копии  документов  о  наличии  родственных  отношений  (свидетельство  о рождении, свидетельство о заключении брака, судебное решение о признании членом семьи и иные документы);

  7. документ, на основании которого заявитель и члены его семьи используют жилое помещение, где они проживают на момент подачи заявления;

 8. справку о лицах, зарегистрированных по месту жительства заявителя;
9. справку    организации,    уполномоченной    на    ведение    государственного технического учета и технической документации.

Справка органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество, на заявителя и членов его семьи об отсутствии сведений о регистрации прав на недвижимое имущество в Мышкинском районе запрашивается специалистом Администрации городского поселения Мышкин по системе межведомственного взаимодействия.
Копии документов необходимо предоставлять с одновременным предъявлением оригинала
	п.  2.3.  Положения о порядке предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда в городском поселении Мышкин


	2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги
	15 минут
	

	2.7. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги
	15 минут
	

	2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги
	1. Несоответствие представленных документов перечню документов, указанных в п. 2.5.

2. Исправления в подаваемых документах.

3. Непредставление оригиналов документов.

   4. Предоставление документов лицом, не наделенным соответствующими полномочиями.
	

	2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги
	1. Отсутствие в муниципальном специализированном жилищном фонде свободных жилых помещений.

2. Недостоверность сведений, содержащихся в предоставленных документах.

3. Представление документов, на основании которых гражданин не пользуется правом получения жилого помещения по договору найма специализированного жилого помещения.
	

	2.10. Стоимость предоставления муниципальной услуги (подготовки и выдачи документа), если документ выдается на возмездной основе
	Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе
	

	2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении услуги, информационным стендам с образцами заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой услуги
	Прием граждан – получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди в дни и часы приема, указанных в п. 2.12 настоящего Регламента.

Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в кабинете ответственного специалиста администрации городского поселения Мышкин.

Рабочее место должно быть оборудовано необходимой мебелью, телефонной связью, компьютерной и оргтехникой.

Ожидание предполагается в холле возле кабинета.

Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
	

	2.12. Режим работы органа, предоставляющего  услугу, порядок  доступа и обращений в орган, предоставляющий услугу
	Место нахождения Администрации, время работы и телефон:

г. Мышкин, 152830, ул. К.Либкнехта, д.40, тел. 2-24-28,

факс 2-25-58; Электронный адрес: goradm.myshkin@mail.ru
Адрес официального сайта Администрации городского поселения Мышкин: http://www.gorodmyshkin.ru/
Понедельник – четверг  с 8.00 до 17.15
Пятница с 8.00 до 16.00

Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00
Суббота, воскресенье – выходные дни.
	

	2.13. Информационное обеспечение получателей муниципальной услуги при обращении за ее получением и в ходе предоставления муниципальной услуги
	Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется в помещении Администрации городского поселения Мышкин ответственным специалистом, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством публикации в СМИ.
	Должностная инструкция

	2.14. Особенности предоставления услуги в многофункциональных центрах
	Многофункциональный центр не создан
	

	2.15. Особенности предоставления услуги в электронной форме
	      Не предоставляется
	

	2.20. Согласование услуги
	Проект постановления администрации городского поселения Мышкин о предоставлении специализированного жилого помещения должен быть согласован со всеми должностными лицами, имеющими непосредственное отношение к вопросам, содержащимся в проекте распорядительного документа.
	

	2.21. Порядок исправления возможных недостатков предоставления услуги
	В случае допущения ошибки при заполнении договора найма специализированного жилого помещения наниматель предоставляет ответственному специалисту Администрации городского поселения Мышкин подтверждающие документы.

Срок устранения – 10 дней.
	


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

3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной  услуги предоставляется непосредственно  Специалистом администрации городского поселения Мышкин по жилищным   вопросам (далее - Специалист), с использованием средств телефонной связи, электронной почты, Интернета, печатных изданий.

Специалистом администрации городского поселения Мышкин осуществляется консультирование заявителя, в том числе по составу, форме и содержанию документации, необходимой для получения муниципальной услуги.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день обращения заявителя.

Результат процедуры: консультации, замечания по составу, форме и содержанию представленной документации.

3.2.  Заявителем лично подается письменное заявление о предоставлении специализированного жилого помещения и представляются документы в соответствии с пунктом 9 настоящего Регламента в администрацию городского поселения Мышкин.

3.3. Специалистом администрации городского поселения Мышкин, ведущим прием заявлений, осуществляется:

- прием и регистрация заявления в специальном журнале;

- вручение заявителю копии заявления с отметкой о дате приема документов, присвоенном входящем номере.

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день поступления заявления.

3.4. Специалист  администрации городского поселения Мышкин организует работу по проверке содержащихся в предоставленных заявителем документах сведений.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 10-дневный срок с даты представления этих документов. 

3.5. Специалист администрации городского поселения Мышкин  на основании представленных документов готовит проект постановления о предоставлении жилого помещения по договору найма специализированного жилого помещения. 
В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист администрации городского поселения Мышкин  готовит письмо об отказе в предоставлении жилья с указанием оснований.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение двадцати дней с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедур: проект постановления о предоставлении жилого помещения по договору найма специализированного жилого помещения или письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.6.  В случае предоставления специализированного жилого помещения специалист администрации городского поселения Мышкин выдает заявителю заверенную копию Постановления  администрации городского поселения Мышкин о предоставлении специализированного жилого помещения. Договор   найма   специализированного   жилого   помещения   заключается в МУ «Управление городского хозяйства».

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение трех дней с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: постановление администрации городского поселения Мышкин о предоставлении жилого помещения по договору найма специализированного жилого помещения.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной  услуги, подготовку решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной  услуги, осуществляется специалистом администрации городского поселения Мышкин.
4.3. Глава городского поселения Мышкин (заместитель Главы администрации городского поселения Мышкин) несет ответственность за несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за несвоевременное рассмотрение обращений заявителя.

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

5.1.Получатели услуги имеют право на обжалование действий или бездействия  Администрации городского поселения Мышкин, должностных лиц администрации городского поселения Мышкин, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу.

5.2. Получатели услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить жалобу в письменной форме на бумажном носителе, а также в электронной форме в Администрацию городского поселения Мышкин. 

5.3. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих  дней со дня её регистрации, в случае обжалования  отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.4. Жалоба  должна содержать следующую информацию:

1)наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего услугу, решения и действия (бездействия) которых  обжалуются;

2)фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, номер контактного телефона, адрес 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, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего;

4)доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя,  либо их копии.
5.5. По результатам рассмотрения жалобы Глава городского поселения Мышкин принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет  жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных  опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

-отказывает в удовлетворении  жалобы.

Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя  в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.6. 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. 

