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	«МИКУНЬ» 

КАР ОВМÖДЧÖМИНСА АДМИНИСТРАЦИЯ
	
	АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «МИКУНЬ»


Ш  У  Ö  М

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от ___ 2012 года




                              № __
г. Микунь

	Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной 
услуги по предоставлению гражданам 

по договорам найма жилых помещений 

специализированного муниципального 

жилищного фонда


	


На основании Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Устава муниципального образования городского поселения "Микунь", в целях оптимизации административных процедур и административных действий, администрация городского поселения «Микунь» ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по договорам найма жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда согласно приложению. 

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального обнародования.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  главу городского поселения «Микунь» - руководителя администрации поселения.                                                                                                  
Глава городского поселения «Микунь» -


руководитель администрации поселения                                     Ф.Т. Агаханов

Утвержден постановлением

                                                                     администрации городского

                                                           поселения «Микунь»                               

                                                                     от ___ № ___

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
по предоставлению гражданам по договорам найма жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению гражданам по договорам найма жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда (далее – административный регламент), определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению гражданам по договорам найма жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда (далее – муниципальная услуга).   
1.2. Заявителями муниципальной услуги, имеющие право на получение жилых помещений специализированного жилищного фонда городского поселения «Микунь», а именно:

1) по договору найма служебного жилого помещения являются: граждане, замещающие должности муниципальной службы администрации городского поселения «Микунь» и граждане, избранные на выборные должности органов местного самоуправления городского поселения «Микунь».

Служебные жилые помещения предоставляются гражданам в виде отдельной квартиры по следующим нормам:

18 квадратных метров общей площади - на одного члена семьи, состоящей из трех и более человек;

42 квадратных метра общей площади - на семью из двух человек;

33 квадратных метра общей площади - на одинокого гражданина.

С согласия гражданина ему может быть предоставлено жилое помещение менее установленных норм.

2) по договору найма жилого помещения маневренного фонда являются:

- граждане в связи с капитальным ремонтом или реконструкцией дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые ими по договору социального найма жилого помещения,

- граждане, утратившие 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,

- граждане, у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств. 

Жилые помещения маневренного фонда предоставляются гражданам из расчета не менее шести квадратных метров жилой площади на одного человека по договору найма специализированного жилого помещения, заключаемого в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации.

1.2.1.Заявителем может выступать гражданин лично либо через законного представителя выступающего от его имени с запросом о предоставлении муниципальной услуги.  
От имени заявителя может выступать лицо, имеющее нотариально удостоверенную доверенность на совершение действий, связанных с получением муниципальной услуги.  
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
1.3.1. Сведения о месте  нахождении, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах специалиста, официальном сайте, электронной почте администрации городского поселения «Микунь» приводятся  в  приложении 1 к административному регламенту;
   1.3.2. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в администрации городского поселения «Микунь»:
  - при личном обращении;

  - по письменным обращениям заявителей;
  - с использованием средств телефонной связи;

  - посредством электронной почты;
  - посредством Интернета: официальный сайт администрации (www.gpmikun.ru), Портал государственных услуг Республики Коми (www.pgu.rkomi.ru) и Портал государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru).

  1.3.3.  Должностное лицо администрации городского поселения «Микунь», осуществляющее консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги должно корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.
   Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
При консультировании по телефону должностное лицо администрации городского поселения «Микунь» должно назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если должностное лицо администрации городского поселения «Микунь», к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно,  либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут. 

1.3.4. 
Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

1.3.5.
Требования к размещению и оформлению информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационном стенде администрации и в сети Интернет размещается информация,  о местонахождении и графике работы администрации городского поселения «Микунь», а также следующая информация:
а) текст административного регламента;
б) блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
г) образец формы запроса на предоставление муниципальной услуги. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – предоставление гражданам по договорам найма жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда. 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - администрация городского поселения «Микунь» (далее - администрация).

Ответственным должностным лицом за предоставление муниципальной услуги является старший инспектор администрации городского поселения «Микунь».
2.3. Результатом  предоставления муниципальной услуги  является предоставление гражданам  по договорам найма жилого помещения:

- маневренного фонда;

- служебного жилого помещения.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги при наличии свободного жилого помещения специализированного муниципального жилищного фонда не должен превышать 15 дней с момента поступления письменного запроса в администрацию. 
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- 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»;

- Законом Республики Коми от 11.05.2010 № 47-РЗ «О реализации права граждан на обращение в Республике Коми»;

- 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»; 

- Решением Совета городского поселения «Микунь» «Об утверждении положения о порядке предоставления жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда муниципального образования городского поселения «Микунь».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Для предоставления служебных жилых помещений заявитель может представить лично следующие документы:

1) запрос (приложение 2 к административному регламенту);
2) паспорт и иные документы, удостоверяющих личность гражданина и членов его семьи:

- паспорт гражданина РФ;

- удостоверение личности военнослужащего РФ;

- военный билет;

- временное удостоверение личности гражданина РФ по форме № 2П;

- общегражданский заграничный паспорт гражданина РФ;

- свидетельство о рождении.
 3) документы, подтверждающие родственные отношения заявителя и лиц, указанных в качестве членов его семьи:

- свидетельство о заключении брака;

- свидетельство о расторжении брака, 

- свидетельство об усыновлении (удочерении);

- свидетельство о перемени имени;

- свидетельство о рождении.

 4) документы о регистрации по месту жительства о составе семьи и занимаемых жилых помещениях:

- выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства;

- справка о составе семьи.

 5) справки (иные документы) органов, осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии (отсутствии) жилого помещения в собственности на каждого из членов семьи на территории городского поселения «Микунь»:

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества;

- свидетельство о государственной регистрации права на недвижимое имущество;

- договор купли-продажи;

- договор мены;

- договор дарения;

- справка о наличии жилых помещений в собственности у заявителя и членов его семьи на территории РФ, находящиеся в организациях (органах) не подведомственных Росреестру. 
2.6.2. Заявитель вправе по собственной инициативе представить с запросом, подаваемым в администрацию:

1) справки (иные документы) органов, осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии (отсутствии) жилого помещения в собственности на каждого из членов семьи на территории городского поселения «Микунь»:

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества;

- справка о наличии жилых помещений в собственности у заявителя и членов его семьи на территории РФ, находящиеся в организациях (органах) не подведомственных Росреестру.

2) документы о регистрации по месту жительства о составе семьи и занимаемых жилых помещениях:

- выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства;

- справка о составе семьи.

В случае, когда гражданином по собственной инициативе не представлены документы, предусмотренные в п. 2.6.2. административного регламента, указанные документы запрашиваются администрацией на основании межведомственного запроса, направляемого старшим инспектором в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Заявитель все необходимые документы может предоставить лично.
2.6.3. Для предоставления жилого помещения маневренного фонда заявитель может предоставить лично следующие документы:


1) запрос (Приложение 2 к административному регламенту);

2) паспорт и иные документы, удостоверяющих личность гражданина и членов его семьи:

- паспорт гражданина РФ;

- удостоверение личности военнослужащего РФ;

- военный билет;

- временное удостоверение личности гражданина РФ по форме № 2П;

- общегражданский заграничный паспорт гражданина РФ;

- свидетельство о рождении.
 
 3) справки (иные документы) органов, осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии (отсутствии) жилого помещения в собственности на каждого из членов семьи на территории городского поселения «Микунь»:

  - выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества;

 - свидетельство о государственной регистрации права на недвижимое имущество;

 - договор купли-продажи;

 - договор мены;

 - договор дарения;

 - справка о наличии жилых помещений в собственности у заявителя и членов его семьи на территории РФ, находящиеся в организациях (органах) не подведомственных Росреестру. 


4) документы, подтверждающие родственные отношения заявителя и лиц, указанных в качестве членов его семьи:

- свидетельство о заключении брака;

- свидетельство о расторжении брака, 

- свидетельство об усыновлении (удочерении);

- свидетельство о перемени имени;

- свидетельство о рождении.

  5) документы о регистрации по месту жительства о составе семьи и занимаемых жилых помещениях:

- выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства;

- справка о составе семьи.

 6) договор социального найма жилого помещения;

 7) решение суда об обращении взыскания на жилые помещения;
 8) документы, подтверждающие несоответствие жилых помещений установленным требованиям:

- акт обследования жилого помещения межведомственной комиссией;

- решение о дальнейшем использовании жилого помещения, признанного непригодным для проживания;

- заключение о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания.

 9) документы, признающие у граждан наличие трудной жизненной ситуации:

- справка, свидетельствующая о происшедшем событии: пожаре, наводнении, непредвиденных природных, техногенных и иных явлениях;

- справка, свидетельствующая о происшествии природного явления. 

 2.6.4. Заявитель вправе по собственной инициативе представить с запросом, подаваемым в администрацию:

1) справки (иные документы) органов, осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии (отсутствии) жилого помещения в собственности на каждого из членов семьи на территории городского поселения «Микунь»:

- выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества;

- справка о наличии жилых помещений в собственности у заявителя и членов его семьи на территории РФ, находящиеся в организациях (органах) не подведомственных Росреестру.

2) документы о регистрации по месту жительства о составе семьи и занимаемых жилых помещениях:

- выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства;

- справка о составе семьи.

3) документы, подтверждающие несоответствие жилых помещений установленным требованиям: 

- решение о дальнейшем использовании жилого помещения, признанного непригодным для проживания;

- заключение о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания.
4) документы, признающие у граждан наличие трудной жизненной ситуации:
- справка, свидетельствующая о происшедшем событии: пожаре, наводнении, непредвиденных природных, техногенных и иных явлениях;

- справка, свидетельствующая о происшествии природного явления.
2.6.5. В случае, когда гражданином по собственной инициативе не представлены документы, предусмотренные п. 2.6.4. административного регламента, данные документы запрашиваются администрацией на основании межведомственного запроса, направляемого старшим инспектором в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

 Заявитель все необходимые документы может предоставить лично.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В соответствии с действующим законодательством оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не имеется.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

  1) не представлены предусмотренные в п. 2.6. административного регламента документы;

  2) представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан на получение по договору найма жилого помещения.
2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.10.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 60 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя на предоставление муниципальной услуги: 

- поступивший запрос заявителя регистрируется в день поступления.

2.12. Требования к  помещениям, в которых предоставляется  муниципальная  услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны обеспечить комфортное расположение граждан и должностных лиц, обеспечиваются необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами электронного информирования, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями.  

2.12.2. Место ожидания должно быть оборудовано стульями. Количество мест ожидания должно быть не менее двух.
         2.12.3. Место для заполнения запросов оборудуется:
         а)
информационным стендом;
         б)
стульями и столом для возможности оформления документов.
        2.12.4. На информационном стенде размещается: 
         а)
текст административного регламента;
         б)
блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
         в)
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
         г)
образец формы запроса.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


2.14. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Сведения о предоставлении муниципальной услуги и форма запроса на предоставление муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации (www.gpmikun.ru), на Портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) и Портале государственных услуг (функций) Республики Коми (www.pgu.rkomi.ru). 
3. Административные процедуры

(состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме)

Предоставление жилого помещения специализированного муниципального жилищного фонда по договорам найма включает в себя следующие административные процедуры:
- приём и регистрация запроса и документов, для заключения договора найма жилого помещения специализированного муниципального жилищного фонда (далее – договор найма жилого помещения) и выдача расписки; 
- рассмотрение документов заявителя и принятие решения о заключении либо об отказе в заключение договора найма жилого помещения; 
- подготовка проекта постановления о заключении договора найма жилого помещения либо уведомления об отказе в заключение договора найма жилого помещения;
- заключение договора найма жилого помещения либо выдача (направление) уведомления об отказе в заключение договора найма жилого помещения.
В Приложении 3 к административному регламенту приводится блок-схема предоставления муниципальной услуги.
3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является имеющееся у администрации в собственности свободное жилое помещение специализированного муниципального жилищного фонда.

3.1.1. Заявитель в порядке очередности осведомляется о наличии свободного жилого помещения и представляет в администрацию запрос о предоставлении гражданину по договору найма жилого помещения и указанные в п. 2.6. административного регламента документы.
3.1.2. Старший инспектор регистрирует поступившие запрос и документы в Журнале регистрации запросов граждан о заключении договоров найма жилых помещений и выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения.

3.1.3. Срок выполнения административной процедуры составляет 1 день с момента поступления запроса и документов от заявителя в администрацию.

3.1.4. Результатом выполнения административной процедуры являются зарегистрированные документы заявителя и выдача расписки. 
3.2.  Основанием для начала выполнения административной процедуры являются зарегистрированные документы.

3.2.1. В администрации создана комиссия по рассмотрению предоставления служебных жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда городского поселения «Микунь» (далее – жилищная комиссия).  
Жилищная комиссия рассматривает документы, проверяет их комплектность и содержание требованиям, установленным в п. 2.6. административного регламента.

3.2.2. По результатам рассмотрения документов заявителя принимается решение о заключении договора найма жилого помещения или об отказе в заключение договора найма жилого помещения.

3.2.3. В случае если в ходе рассмотрения документов заявителя на жилищной комиссии выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанные в п. 2.8. административного регламента, то заявителю не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется письменное уведомление о принятии такого решения с указанием причин отказа. 

3.2.4. Срок выполнения административной процедуры составляет 10 дней с момента принятия документов заявителя на рассмотрение.

3.2.5. Результатом административной процедуры является принятие решения о заключении или об отказе в заключение договора найма жилого помещения. 
3.3. Основанием для начала административной процедуры является принятое решение о заключении договора найма жилого помещения либо об отказе в заключение договора найма жилого помещения.
3.3.1. Старший инспектор готовит проект постановления о заключении договора найма жилого помещения либо уведомление об отказе в заключение договора найма жилого помещения в течение 2 рабочих дней и передает его на подпись руководителю администрации.

3.3.2. Подготовленный проект постановления либо уведомление об отказе в заключение договора найма жилого помещения рассматривается и подписывается руководителем администрации в день получения проекта постановления или уведомления от старшего инспектора.

3.3.3. Подписанное руководителем администрации постановление регистрируется в отделе правовой и кадровой работы администрации в этот же день в журнале регистрации постановлений.

3.3.4. Срок выполнения административной процедуры составляет 2 рабочих дня с момента принятия решения о заключении договора найма жилого помещения или об отказе в заключение договора найма жилого помещения.

3.3.5. Результатом выполнения административной процедуры является подписанное руководителем администрации  постановление о заключении договора найма жилого помещения либо уведомление об отказе в заключение договора найма жилого помещения. 

3.4. Основанием для начала выполнения административной процедуры является подписанное руководителем администрации  постановление о заключении договора найма жилого помещения либо уведомление об отказе в заключение договора найма жилого помещения.

3.4.1. Старший инспектор в течение 2 рабочих дней с момента подписания постановления о заключении договора найма жилого помещения готовит проект договора и передает на подпись руководителю администрации.

3.4.2. Проект договора подписывается руководителем администрации в день передачи старшим инспектором на подпись.

3.4.3. Подписанный руководителем администрации договор регистрируется старшим инспектором в этот же день в журнале регистрации.

3.4.4. Срок выполнения административной процедуры  составляет 2 рабочих дня с момента подписания руководителем администрации постановления о заключении договора найма жилого помещения либо уведомления об отказе в заключение договора найма жилого помещения.

3.4.5. Старший инспектор приглашает по телефону или письменно по почте получателя муниципальной услуги, рекомендует в течение 2 рабочих  дней явиться в администрацию в установленные дни и часы приема для заключения договора найма жилого помещения или получения уведомления об отказе в заключение договора найма жилого помещения.

3.4.6. Результатом выполнения административной процедуры является заключенный договор найма жилого помещения на период, указанный в части 3 статьи 104, части 2 статьи 106 Жилищного кодекса РФ либо выдача (направление) уведомления об отказе в заключение договора найма жилого помещения.
IV. Формы контроля за исполнением 

административного регламента

  4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной муниципальной услуги, а также принятых решений осуществляет руководитель администрации.


 4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы, но не чаще одного раза в два года;

- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления жалобы заявителя.


4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.


4.4. Должностные лица, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.


4.5. Персональная ответственность должностных лиц администрации закрепляется в их должностных инструкциях.

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

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

5.2. 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, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, 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.

5.3.  Жалоба должна содержать:

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

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего;

4) 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. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. 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. 

5.5. 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.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. 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 пунктом 5.1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1

                                                    к административному регламенту  

СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ,

ИНТЕРНЕТ-АДРЕСЕ

Наименование: администрация городского поселения «Микунь».

Адрес: Республики Коми, Усть-Вымский район, г.Микунь, ул.Железнодорожная, д.21.

Телефон: (882134) 32440.

Прием заявлений и документов осуществляет главный специалист.

Телефон для консультаций по  вопросам  предоставления  муниципальной услуги: (882134)33734.

Адрес электронной почты администрации городского поселения «Микунь»: gpmikun@mail.ru

Режим работы администрации городского поселения «Микунь» для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги: понедельник-среда-четверг с 8-00 до 16.15, пятница с 8-00 до 16-00, перерыв на обед с 12-00 до 13-00.

Кабинет расположен на втором этаже в здании администрации.
Прием заявлений осуществляет главным специалистом отдела строительства, жилищно-коммунального хозяйства и землепользования администрации городского поселения «Микунь»
Прием граждан для консультаций осуществляется главным специалистом  отдела строительства, жилищно-коммунального хозяйства и землепользования администрации городского поселения «Микунь».  
                                   Приложение 2
    к административному регламенту
	Руководителю администрации 

_______________________________

(Ф.И.О. заявителя)

______________________________, 
проживающей (го)  по адресу:

       _______________________________

________________________________________

(паспортные данные заявителя)
       контактный телефон:_____________


Запрос
Прошу предоставить мне,____________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

и членам моей семьи:

1. ________________________________________________________________

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

2. ________________________________________________________________

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

3. ________________________________________________________________

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

жилое помещение специализированного муниципального жилищного фонда 
городского поселения «Микунь» с заключением договора найма служебного жилого помещения, жилого помещения маневренного фонда (нужное подчеркнуть):

__________________________________________________________________

в связи с тем, что___________________________________________________

(указать причины)

К запросу прилагаю документы:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

"___"_________ 20 __ года   Подпись заявителя ________ _________________

                                                                                                        (фамилия, инициалы)

Подписи совершеннолетних членов семьи, указанных в запросе:

     ________ ___________________

                                               (фамилия, инициалы)

                                      ________ ___________________

                                               (фамилия, инициалы)

Приложение 3
    к административному регламенту

Блок-схема 
предоставления муниципальной услуги


[image: image2]
приём и регистрация запроса и документов для заключения договора найма жилого помещения специализированного муниципального жилищного фонда и выдача расписки





рассмотрение документов заявителя и принятие решения о заключении либо об отказе в заключение договора найма жилого помещения





подготовка проекта постановления о заключении договора найма жилого помещения либо уведомления об отказе





заключение договора найма жилого помещения либо выдача (направление) уведомления об отказе








