РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ТУЛЬСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ДУБЕНСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от     03.10.2013 г.                                                                                               № 1092

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда (общежития, служебные жилые помещения)»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Постановлением администрации муниципального образования Дубенский район от 21.04.2011 N 309 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг», на основании Устава муниципального образования Дубенский район администрация  муниципального образования Дубенский район ПОСТАНОВЛЯЕТ:
         1. Утвердить административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда (общежития, служебные жилые помещения)»  (приложение).        
 2. Комитету по кадрам, архиву, информатизации, делопроизводству и взаимодействию с органами местного самоуправления администрации муниципального образования Дубенский район обнародовать на официальном сайте муниципального образования Дубенский район в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
         3. Постановление вступает в силу со дня  обнародования.
Заместитель главы администрации
муниципального образования
Дубенский район                                                                                          Н.И. Казаков
Приложение к постановлению администрации

муниципального образования Дубенский район 

от « ___» ___________2015 г. № ____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление отдельных видов жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда»
I .Общие положения
1.1 .  Предмет регулирования административного регламента.

       Предметом регулирования административного регламента является деятельность по реализации функций администрации муниципального образования Дубенский район в области имущественных отношений.

1.2. Круг  заявителей.

В качестве заявителей при получении муниципальной услуги могут выступать физические лица, обратившиеся за предоставлением отдельных видов жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда: жилого помещения в общежитии, служебного жилого помещения, жилого помещения маневренного фонда.

От имени граждан в предоставлении муниципальной  услуги могут обращаться лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами, доверенностью, оформленной в установленном порядке.
1.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:
Место нахождения Отдела: Тульская область, Дубенский район, пос.Дубна, ул.Первомайская, д.33. 

Почтовый адрес Отдела: 301160, Тульская область, Дубенский район, пос.Дубна, ул.Первомайская, д.33. 

График работы Отдела:

- понедельник-четверг:  с 9.00 ч. до 18.00 ч.;

- пятница и предпраздничные дни: с 9.00 ч. до 17.00 ч.;

- обеденный перерыв: с 13.00 ч. до 13.48 ч.
Выходные дни: суббота, воскресенье 


Справочные телефоны:

-8(48732)2-18-82 – начальник отдела;

-8(48732)2-15-57-факс
Официальный сайт муниципального образования Дубенский район в информационно-телекоммуникационной сети Интернет www.dubna.tulobl.ru.

           Адрес электронной почты администрации муниципального образования Дубенский район  admdubna@ mail. ru 

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:
письменно – путем направления ответа на почтовый адрес гражданина либо с использованием электронной почты;

устно – непосредственно в подразделении администрации, участвующем в предоставлении муниципальной услуги либо с использованием средств телефонной связи;

посредством  размещения на информационных стендах, официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http://gosuslugi.ru);

в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги-« Предоставление отдельных видов жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда» -  (далее – услуга)
2.2. Наименование структурного подразделения администрации МО Дубенский район, предоставляющего  муниципальной услуги.

 Муниципальную услугу предоставляет отдел имущественных и земельных отношений администрации муниципального образования Дубенский район (далее – Отдел).

2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

      Результатом предоставления Муниципальной услуги является:

1. предоставление жилого помещения специализированного жилищного фонда;

2. отказ в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда.

Предоставление Муниципальной услуги завершается:

1. выдача экземпляра   договора найма жилого помещения специализированного жилищного фонда (приложение 1);

2. путем выдачи (направления) Заявителю уведомления об отказе в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда (приложение 2).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

      Срок предоставления Муниципальной услуги составляет:

1. при личном предоставлении запроса - не более 30 дней со дня регистрации запроса;

2.  при направлении запроса почтовым отправлением - не более 30 дней со дня регистрации запроса.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством, в том числе:

- Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (Российская газета, № 237, 25.12.1993);

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (Российская газета, № 1, 12.01.2005);

- Федеральным законом от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» (Российская газета, № 1, 12.01.2005);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, № 31, ст. 4179); 

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», (Собрание законодательства РФ, 08.05.2006, № 19, ст. 2060);

  - Уставом муниципального образования Дубенский район (газета «Наследие», № 1,  12.01.2007);
- Положением «Об отделе имущественных и земельных  отношений администрации муниципального образования Дубенский район», утвержденным решением Собрания представителей муниципального образования Дубенский район от 23.07.2012 года № 39-1;
- Порядком предоставления жилых помещений специализированного жилищного фонда муниципального образования Дубенский район, утвержденным решением Собрания представителей муниципального образования Дубенский район от 25.07.2007 г. № 22-3;
- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Тульской области, органов местного самоуправления муниципального образования Дубенский район, регламентирующими правоотношения в сфере предоставления муниципальной услуги.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для предоставления Муниципальной услуги Заявитель предоставляет заявление, оформленное по форме согласно приложению к настоящему Административному регламенту (Приложение 3):

К заявлению прилагаются следующие документы:

1. копии документов, удостоверяющих личность Заявителя и членов его се-мьи, признанных таковыми на территории Российской Федерации;

2. копии документов, подтверждающие состав семьи (свидетельство о заключении брака, свидетельства о рождении детей, судебное решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи, о вселении (если таковые имеются);

3. копию трудового договора, приказа (распоряжения) о приеме на работу (службу) на территории муниципального образования или справку из образовательного учреждения, подтверждающую обучение на территории муниципального образования (для предоставления жилого помещения в общежитии);

4. для граждан, проживающих в индивидуальном жилищном фонде, - выписка из домовой книги по месту регистрации и выписка из технического паспорта на объект капитального строительства. (для предоставления служебного жилого помещения)

5. для граждан, проживающих в многоквартирных домах - выписка из домовой книги и копия финансового лицевого счета по месту регистрации Заявителя и членов его семьи. (для предоставления служебного жилого помещения)

6. ходатайство работодателя, с которым Заявитель состоит в трудовых отношениях о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда (для предоставления служебного жилого помещения)

7. акт об отнесении жилого дома (жилого помещения) к категории непригодного для проживания или справки о произошедшем чрезвычайном обстоятельстве, выданные уполномоченными государственными органами или органами местного самоуправления – при обращении граждан, у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств (для предоставления жилого помещения маневренного фонда), или решение наймодателя, собственника жилого помещения о проведении капитального ремонта или реконструкции дома, в котором находится занимаемое Заявителем жилое помещение, подлежащее капитальному ремонту или реконструкции (для предоставления жилого помещения маневренного фонда), или вступившее в законную силу решение суда об обращении взыскания на заложенное жилое помещение, приобретенное за счет кредита банка или иной кредитной организации, либо средств целевого займа, предоставленного юридическим лицом на приобретение жилого помещения, и заложенное в обеспечение возврата кредита или целевого займа, если на момент об-ращения взыскания такие жилые помещения являются для них единственными (для предоставления жилого помещения маневренного фонда).

8. копии документов, подтверждающих избрание на выборную должность (для предоставления служебного жилого помещения); 

9. справка из ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» о наличии (отсутствии) у Заявителя и членов его семьи жилого помещения на территории муниципального образования

10. выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое иму-щество и сделок с ним о правах Заявителя и членов его семьи на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества в муниципальном образовании из Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Тульской области (Росреестр).

11. справка с места работы (службы), подтверждающую, что Заявитель состоит в трудовых отношениях с органом местного самоуправления, или  муниципальным унитарным предприятием, или муниципальным учреждением на территории муниципального образования (для предоставления служебного жилого помещения);

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, которые заявитель вправе не представлять

Заявитель вправе не предоставлять следующие документы:

1)
выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах Заявителя и членов его семьи на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества  в муниципальном образовании из Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Тульской области (Росреестр);

2)
справка из ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» о наличии (отсутствии) у Заявителя и членов его семьи жилого помещения  на территории муниципального образования 

3)
акт об отнесении жилого дома (жилого помещения) к категории непригодного для проживания 

4)
справки о произошедшем чрезвычайном обстоятельстве, выданные уполномоченными государственными органами или органами местного самоуправления – при обращении граждан, у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств (для предоставления жилого помещения маневренного фонда), 

5)
 решение наймодателя, собственника жилого помещения о проведении капитального ремонта или реконструкции дома, в котором находится занимаемое Заявителем жилое помещение, подлежащее капитальному ремонту или реконструкции (для предоставления жилого помещения маневренного фонда) (в случае, если наймодателем или  собственником является муниципальное образование)
2.6.3.  .Отдел  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 муниципальных услуг;

2) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тульской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденный решением Собрания представителей муниципального образования  Дубенский район.
      2.6.2. Отдел самостоятельно запрашивает документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.  
      2.6.3. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. 
2.7. Перечень оснований для отказа в  приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
      Основания, для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- отсутствие сведений о заявителе;

- отсутствие подписи заявителя;

- текст заявления не подлежит прочтению;

- в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью либо имуществу сотрудников администрации муниципального образования Дубенский район, а также членов их семей;

- в заявлении или в документах, приложенных к заявлению, имеются подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;

- документы, приложенные к заявлению, имеют серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.

- отсутствие полного пакета прилагаемых к заявлению документов, указанных в подпункте  2.6.1.  настоящего регламента;

- представление заявителем неправильно оформленных документов, содержащих неполные сведения, а также утративших юридическую силу документов либо заявления, подписанного ненадлежащим лицом;

- поступление от заявителя письменного заявления о прекращении рассмотрения заявления.

2.9. Основания для приостановления осуществления муниципальной услуги отсутствуют.

2.10. Муниципальная услуга является бесплатной для заявителей.

2.11. Консультирование в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 10 минут. Время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут.

2.12. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день подачи заявления.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
     Места оказания муниципальной услуги (места информирования, ожидания и приема заявителей) располагаются в здании администрации муниципального образования Дубенский район. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование мест для хранения верхней одежды посетителей, возможность доступа к местам общественного пользования (туалетам). Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с  информационными стендами, письменными столами и стульями. Места ожидания должны иметь условия, удобные для граждан и оптимальные для работы работников  Отдела.

     Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах начальника и работников Отдела. Места приема оборудуются стульями и должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам. 
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- беспрепятственная доступность к местам предоставления муниципальной услуги – 100 %;

- удовлетворенность заявителей качеством и полнотой предоставляемой информации о порядке и условиях получения муниципальной услуги посредством телефонной связи, почтовой связи, размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в том числе на официальном сайте администрации муниципального образования Дубенский район, обнародования информации в средствах массовой информации – 100 %;

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги – 100 %;

- соблюдение срока ожидания в очереди для получения результата предоставления муниципальной услуги – 100 %;

- отсутствие поданных жалоб на решения или действия (бездействие) принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги – 100 % .

2.15. Требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в  многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме

2.15.1. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляется, в том числе в электронной форме:

1) прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

2) информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги;

3) выдача заявителям документов по результатам предоставления муниципальной услуги, если иное не предусмотрено законодательством.
2.16. Муниципальная услуга предоставляется в многофункциональных центрах с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за получением муниципальной услуги любой многофункциональный центр Тульской области, а при направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме формируется запрос в форме электронного документа и заявитель подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе приложить к запросу о предоставлении муниципальной услуги документы, необходимые для предоставления услуги, которые формируются и направляются в виде отдельных файлов в соответствии с требованиями законодательства
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие    административные процедуры:

- прием, первичная проверка и регистрация  заявления и приложенных к нему документов (Приложение 1);

-   рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов,

- принятие уполномоченным должностным лицом решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов;

- подготовка проекта постановления о представлении жилого помещения  в специализированном жилищном фонде муниципального образования Дубенский район.
3.2. Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов.

      Запрос на предоставление муниципальной услуги может быть подан заявителем в том числе в электронной форме:

- непосредственно в администрацию муниципального образования Дубенский район, 

- подразделение, организующее предоставление муниципальной услуги, , 

- в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

     Основанием для начала административной процедуры является поступление запроса на муниципальную услугу в Отдел в соответствии с пунктом 2.6.1. настоящего регламента. 

     Ответственный за выполнение административной процедуры работник Отдела проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов и передает эти документы на регистрацию.

     Зарегистрированные заявления и приложенные к нему документы передаются на рассмотрение в Отдел. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 3 дня. 

3.3. Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов.

Основанием для начала административной процедуры является передача  заявления и приложенных к нему документов на рассмотрение  в Отдел. Ответственным за выполнение административной процедуры является начальник Отдела.

        3.3.1. Начальник Отдела в течение трех дней рассматривает заявление и приложенные к нему документы, проводит проверку наличия документов, указанных в пункте 2.6.1. регламента, и передает на исполнение в сектор земельных отношений отдела. 


3.3.2. Начальником сектора имущественных отношений отдела заявление передаётся специалисту сектора имущественных отношений отдела в срок, не превышающий одного дня со дня поступления заявления в сектор имущественных отношений отдела,  в соответствии с распределением обязанностей.

           3.3.3. Специалист сектора имущественных отношений отдела готовит проект постановления  о предоставлении гражданину жилого помещения по договору социального найма, либо письменное сообщение об отказе в предоставлении услуги с указанием причины, послужившей основанием для принятия решения об отказе в предоставлении услуги. 

Основанием для подготовки проекта постановления администрации о предоставлении жилого помещения в специализированном фонде муниципального образования Дубенский район поступление в Отдел 
- справки из Управления Росреестра по Тульской области о наличии (отсутствии) у гражданина и членов семьи жилого помещения в собственности в муниципальном образовании Дубенский район;
- выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах -  для граждан, указанных в абзаце 2 пункта 1.2.1. настоящего Регламента. 

Проект постановления администрации о предоставлении жилого помещения в специализированном фонде муниципального образования Дубенский район разрабатывается и утверждается в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации муниципального образования Дубенский район. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 24 дня.
3.4. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в
приложении 4 к Административному регламенту.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
  4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требование к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела непосредственно при предоставлении услуги, а также путем организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги. По результатам проверок начальник отдела дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.
           Текущий контроль может включать рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решение (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

           4.2. Оценка качества предоставления муниципальной услуги, последующий контроль за исполнением регламента осуществляется администрацией МО Дубенский район и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, оформление актов проверок, подготовку предложений по повышению качества предоставления услуги и недопущению выявленных нарушений. 

     Плановые проверки исполнения регламента осуществляется администрацией МО Дубенский район в соответствии с графиком проверок, но не реже чем раз в два года.

     Внеплановые проверки могут осуществляться по поручению главы администрации МО Дубенский район или при наличии жалоб на исполнение регламента.

    4.3. По результатам проверок лица, допустившие нарушения регламента, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. За неправомерные решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица могут быть привлечены к административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

    4.4. Заявители вправе обжаловать решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном разделом V регламента. 

Заголовок1   V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих]     

5.1. Граждане имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия работников Администрации и подразделений Администрации в вышестоящий орган или вышестоящему должностному лицу.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение гражданина (приложение 5).
5.3.  Граждане могут обжаловать решения или действия (бездействие):

заместителя главы Администрации – главе Администрации;

руководителей подразделений Администрации – заместителям главы Администрации, осуществляющим непосредственную координацию и контроль деятельности соответствующих подразделений;

специалистов подразделений Администрации – руководителям соответствующих подразделений Администрации.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих установлен постановлением администрации муниципального образования Дубенский район от 25.10.2012 № 1118 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) органов местного самоуправления, их должностных лиц, муниципальных служащих в муниципальном образовании Дубенский район»

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

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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;

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;

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

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

5.6. 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.

5.7. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр  с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта муниципального образования Дубенский район, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята в ходе личного приема.

5.8. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, либо сотрудника Администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, либо сотрудника Администрации;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, либо сотрудника Администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.9. 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

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

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;

отказывает в удовлетворении жалобы.

5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.10 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.6 настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

За
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«Предоставление отдельных видов 
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Договор найма  специализированного жилищного фонда
     п. Дубна                                                                                         «_____» _______  20___  г.

Администрация муниципального образования Дубенский район в лице главы администрации ________________________, действующего на основании Устава, именуемая в дальнейшем «Наймодатель» с одной стороны  и гражданин _________________________________________, именуемый в дальнейшем «Нанимателем», с другой стороны, на основании постановления администрации муниципального образования Дубенский район о предоставлении жилого помещения   от    ________________________________ заключили настоящий Договор  о нижеследующем.

I. Предмет договора

    
 1.1. Наймодатель передает Нанимателю  и членам его семьи за плату  во  владение и пользование изолированное жилое помещение на период ____________________________________________, состоящее ____________________по адресу: _____________________________________________
1.2. Совместно  с  Нанимателем  в жилое  помещение вселяются следующие члены семьи:

1.3. Наниматель за использование жилым помещением уплачивает плату за, ежемесячно вносит плату за эксплуатационные расходы и коммунальные услуги.

II. Обязанности сторон

2.1. Наниматель обязан:

2.1.1. соблюдать правила пользования жилыми помещениями;

2.1.2. использовать жилое помещение в соответствии с его назначением;

2.1.3. поддерживать в исправном состоянии жилое помещение, санитарно-техническое и иное оборудование, находящееся в нем, обеспечивать их сохранность. При обнаружении неисправностей жилого помещения или санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, немедленно принимать возможные меры к их устранению и в случае необходимости сообщать о них Наймодателю или в соответствующую управляющую организацию;

2.1.4. содержать в чистоте и порядке жилое помещение, общее имущество в многоквартирном доме, объекты благоустройства;

2.1.5.  производить текущий ремонт занимаемого жилого помещения.

К  текущему ремонту занимаемого жилого помещения, выполняемому Нанимателем за свой счет, относятся следующие работы: побелка, окраска и оклейка стен, потолков, окраска полов, дверей, подоконников, оконных переплетов с внутренней стороны, радиаторов, а также замена оконных и дверных приборов, ремонт внутриквартирного инженерного оборудования (электропроводки, холодного и горячего водоснабжения, теплоснабжения, газоснабжения).

2.1.6. не производить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения без получения соответствующего согласования, предусмотренного жилищным законодательством Российской Федерации;

2.1.7. своевременно и в полном объеме вносить в установленном порядке плату за жилое помещение и коммунальные услуги по утвержденным в соответствии с законодательством Российской Федерации ценам и тарифам.

В случае невнесения в установленный срок платы за жилое помещение и (или) коммунальные услуги Наниматель уплачивает Наймодателю пени в размере, установленном Жилищным кодексом Российской Федерации, что не освобождает Нанимателя от уплаты причитающихся платежей;

2.1.8. переселиться с членами своей семьи в порядке, установленном Жилищным кодексом Российской Федерации, на время проведения капитального ремонта или реконструкции дома, в котором он проживает (когда ремонт или реконструкция не могут быть произведены без выселения Нанимателя), в предоставляемое Наймодателем жилое помещение, отвечающее санитарным и техническим требованиям;

2.1.9. при расторжении настоящего договора освободить в установленные сроки и сдать по акту Наймодателю в исправном состоянии жилое помещение, санитарно-техническое и иное оборудование, находящееся в нем, оплатить стоимость не произведенного Нанимателем и входящего в его обязанности ремонта жилого помещения, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, или произвести его за свой счет, а также погасить задолженность по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги;

2.1.10. допускать в заранее согласованное сторонами настоящего договора время в занимаемое жилое помещение работников Наймодателя или уполномоченных им лиц, представителей органов государственного надзора и контроля для осмотра технического и санитарного состояния жилого помещения, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, для выполнения необходимых ремонтных работ, в случае расторжения договора, а для ликвидации аварий – в любое время;

2.1.11. информировать Наймодателя об изменении оснований и условий, дающих право пользования жилым помещением по договору социального найма, не позднее 10 рабочих дней со дня такого изменения;

2.1.12. жилое помещение не подлежит приватизации, отчуждению, передаче третьим лицам по договору поднайма или иному договору нести иные обязанности, предусмотренные Жилищным кодексом Российской Федерации и федеральными законами.

2.2. Наймодатель обязан:

2.2.1. принимать участие в надлежащем содержании и в ремонте общего имущества в многоквартирном доме, в котором находится сданное по договору социального найма жилое помещение;

2.2.2. осуществлять капитальный ремонт жилого помещения.

2.2.3. принимать участие в своевременной подготовке дома, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, к эксплуатации в зимних условиях;

2.2.4. обеспечивать предоставление Нанимателю предусмотренных в настоящем договоре коммунальных услуг надлежащего качества; 

2.2.5. контролировать качество предоставляемых жилищно-коммунальных услуг;

2.2.6. принять в установленные сроки жилое помещение у Нанимателя по акту сдачи жилого помещения после расторжения настоящего договора;

III. Права сторон

3.1. Наниматель вправе:

3.1.1. использовать жилое помещение для проживания, в том числе с членами семьи, указанными в настоящем договоре.

3.1.2. пользоваться общим имуществом в  многоквартирном доме;

3.1.3. расторгнуть в любое время настоящий договор.

3.1.4. осуществлять другие права по пользованию жилым помещением, предусмотренные Жилищным кодексом Российской Федерации и федеральными законами.

3.2. Наймодатель вправе:

3.2.1. требовать своевременного внесения платы за жилое помещение и коммунальные услуги;

3.2.2. требовать допуска в жилое помещение в заранее согласованное сторонами настоящего договора время своих работников или уполномоченных лиц для осмотра технического и санитарного состояния жилого помещения, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, для выполнения необходимых ремонтных работ, в случае расторжения договора, а для ликвидации аварий – в любое время;

3.2.3. требовать расторжения настоящего договора в случаях нарушения Нанимателем жилищного законодательства и условий настоящего договора.

3.2.4. осуществлять другие правила, предусмотренные законодательствам.

IV. Порядок изменения, расторжения и прекращения договора

4.1. Настоящий договор может быть изменен или расторгнут по соглашению сторон в установленном законодательством Российской Федерации порядке в любое время;

4.2. при выезде Нанимателя и членов его семьи в другое место жительства настоящий договор считается расторгнутым со дня выезда;

4.3. по требованию Наймодателя настоящий договор может быть расторгнут в судебном порядке в следующих случаях:

4.3.1. использование Нанимателем жилого помещения не по назначению;

4.3.2. разрушение или повреждение жилого помещения Нанимателем или другими гражданами, за действия которых он отвечает;

4.3.3. систематическое нарушение прав и законных интересов соседей, которое делает невозможным совместное проживание в одном жилом помещении;

4.3.4. невнесение Нанимателем платы за жилое помещение и (или) коммунальные услуги в течение более 6 месяцев.

4.4. Настоящий договор может быть расторгнут в судебном порядке в иных случаях, предусмотренных Жилищным кодексом Российской Федерации.

V. Внесение платы по договору

5.1. Обязанности Нанимателя по внесению платы за жилое помещение и коммунальные услуги возникает с момента заключения договора.

5.2. Плата за жилое помещение и коммунальные услуги включает в себя:

-плату за пользованием жилым помещением (плата за найм)

- плату за содержания и ремонт жилого помещения, включающую в себя за услуги работы по управлению многоквартирным домом, содержанию и текущему ремонту общего имущества в многоквартирном доме:

- плата за коммунальные услуги.

5.3. Размер платы за жилое помещение и коммунальные услуги определяется  в порядке, установленном законодательством.

VI. Прочие условия

6.1. Споры, которые могут возникнуть между сторонами по настоящему договору, разрешаются в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

6.2. Настоящий договор является актом приема-передачи жилого помещения.

6.2. Настоящий договор составлен в 2 экземплярах, один из которых находится у Наймодателя, другой – у Нанимателя, имеющих одинаковую юридическую силу.

VII. Подписи сторон

Наймодатель _________                                                                   Наниматель __________

                       (подпись)                                                                    (подпись)

М.П.
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ул.Мира, д.30,

 с.Протасово,

Дубенский район,

Тульская область

Отказ

Уважаемый Иван Иванович!

         На Ваше заявление о предоставлении  жилого помещения специализированного жилищного фонда сообщает следующее: предоставить жилое помещение невозможно, так как Вы предоставили неполный пакет документов.

Глава администрации

муниципального образования

Дубенский район                                                                                    
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ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ

Главе администрации

муниципального образования

 от _______________________________

__________________________________

__________________________________

проживающего(ей) по адресу:

__________________________________

 __________________________________

__________________________________

тел. _______________________________

Заявление

       Прошу предоставить мне свободное жилое помещение специализированного жилищного фонда МО ______________________________на состав семьи _________человек:

_____________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

К заявлению мною прилагаются следующие документы:

1)___________________________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2) ___________________________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3) ___________________________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

_____________________________________________________________________________

                            ( Ф.И.О. заявителя)                                                         (подпись)                                                                 (число)

Заявление и прилагаемые к нему документы, согласно перечню приняты 

«   » ________________ 20____ г.

_____________________________________ отдела развития и контроля муниципального жилищного фонда  ________________________________

Подтверждаю, что я проинформирован (а) о необходимости явки в орган местного самоуправления для выбора и согласования предоставляемого помещения из специализированного жилого фонда. Даю согласие на использование сотрудниками органа местного самоуправления моих контактных данных, указанных в заявлении, для связи со мной.

Подпись_______________________        Дата__________________________
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________________________

от  Иванова Ивана Ивановича

(физическое  лицо)             

  301720 Тульская обл., п. Дубна___________
   (местонахождение, контактный телефон)

ул. Первомайская, д.69______________

тел. 8(48732) 2-12-22

Жалоба

Обращение заявителя с запросом





Проверка документов и передача на регистрацию  





Принятие решения о предоставлении жилого помещения  





 проект постановления о предоставлении жилого помещения  специализированного жилого фонда





направление заявителю копию   постановления о предоставлении жилого помещения  





уведомление заявителя об отказе в предоставлении Муниципальной услуги 











      нет




















