АДМИНИСТРАЦИИ ДУБЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18.12.2012                                                                                                               № 593
с. Дубенки
Об утверждении Административного регламента Администрации Дубенского муниципального района по оказанию муниципальной услуги «Предоставление гражданам  служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда» 

В целях реализации статьи 14 Жилищного кодекса Российской Федерации, в соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 г. N 1993-р (в ред. от 07.09.2010 г.) "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде", постановляю, Администрация Дубенского муниципального района постановляет:

        1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации Дубенского муниципального района по оказанию муниципальной услуги «Предоставление гражданам  служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда». 

        2. Опубликовать административный регламент администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги по «Предоставление гражданам  служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда»  в официальном печатном издании Дубенского муниципального района Республики Мордовия и разместить на официальном сайте администрации Дубенского муниципального района http\\ www.dubenkirm.ru.
        3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы, начальника финансового управления администрации Дубенского муниципального района Л.М. Вачаеву.

       4. Настоящее постановление вступает в силу в порядке и в сроки, установленные действующим законодательством.
Глава администрации Дубенского

муниципального района                                                                         В.Г. Прокин

                                         Приложение № 1
                                        УТВЕРЖДЕНО:
                                                              к постановлению Администрации
Дубенского муниципального района
                                          Республики Мордовия

                                     от 20.12.2012 № 593
Административный регламент Администрации Дубенского муниципального района по оказанию муниципальной услуги «Предоставление гражданам  служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда»
Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования муниципальной услуги

           1.Настоящий Административный регламент регулирует оказание Администрацией Дубенского муниципального района  предоставления муниципальной услуги "Предоставление гражданам служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда", разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения услуги и определяет порядок, сроки и последовательность действий Администрации по приему заявлений для постановки граждан на учет для целей предоставления служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района и предоставлению служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района на территории Дубенского района.
Подраздел 2. Круг заявителей

2. За предоставлением муниципальной услуги вправе  обратиться  гражданин Российской Федерации, действующий  самостоятельно, либо через своего представителя.
3. Получателями муниципальной услуги являются:
          должностные лица местного самоуправления Дубенского муниципального района;
граждане, замещающие  муниципальные должности  муниципальной службы  в органах местного самоуправления  Дубенского муниципального района;

 депутаты Совета депутатов  Дубенского муниципального района:
граждане, не замещающие муниципальные должности  муниципальной службы   и исполняющие обязанности  по техническому обеспечению деятельности органов местного самоуправления  Дубенского муниципального района;
военнослужащие, проходящие  службу в военном комиссариате Дубенского муниципального района, осуществляющий первичный воинский учет  и призыв граждан,  проживающих на территории  Дубенского муниципального района  на военную службу, и гражданам,  проходящим службу  в ГУ МЧС России по Республики Мордовия

 работники муниципальных учреждений Дубенского муниципального района;
 руководители  муниципальных унитарных предприятий  Дубенского муниципального района;
 граждане, проходящие службу в полиции на территории Дубенского муниципального района и замещающие должность участкового уполномоченного полиции;
сотрудники органов федеральной службы безопасности;
руководители государственных учреждений.
Подраздел 3.Требования  к порядку  информирования о представления муниципальной услуги

          4. Порядок информирования о предоставления муниципальной услуги:

5. Информация о муниципальной услуге предоставляется МБУ «МФЦ» с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении Заявителя в МБУ «МФЦ», а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) и публикаций в средствах массовой информации.

          6.Место нахождения Администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия - Отдела по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района: 431770, с. Дубенки,  ул. Денисова, д. 4. 

       7. График работы Отдела по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района:

     Понедельник – пятница                          08.00 -17.00 

     Суббота и  воскресенье  выходные дни;

     Перерыв                                                     13.00 - 14.00.
      8. Место нахождения МБУ «МФЦ»

     Республики Мордовия: 431770, с. Дубенки,  ул. Бровцева, д. 1

     тел.8 (83447) 2-17-07.

     График работы МБУ «МФЦ»:

     Понедельник – пятница                          08.30 -17.30 

     Суббота                                                     09.30 -14.00

     Воскресенье                                              выходной день;

     Перерыв                                                     13.00 - 14.00.

    9. Способы получения информации о месте нахождения и графике работы Администрации Дубенского муниципального района, МБУ «МФЦ» ответственного за предоставления  муниципальной  услуги.

   10.Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Администрацией Дубенского муниципального района, МБУ «МФЦ»  при личном обращении заявителя, посредством размещения информации на официальном Интернет-сайте администрации  (http:\\.dubenkirm.ru) (далее - сайт Администрации), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее - Портал), на информационном стенде в помещении Администрации, по номерам телефонов для справок.

11. Справочный телефон администрации: 8(3447) 2-19-86.

12. Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет и адрес электронной почты:

- адрес официального Интернет-сайта Администрации  http:\\www. dubenkirm.ru;

- электронный адрес для направления в Администрацию  электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной  услуги dubur86@mail.ru;
        - электронный адрес для направления в МБУ «МФЦ»  электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной  услуги mfc013@mail.ru
       - региональный портал государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия: http://gosuslugi.e-mordovia.ru
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru.

13. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной  услуги.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги доводится до заявителя следующими способами:

- путем использования услуг почтовой связи;

- путем размещения на официальном Интернет-сайте Администрации  http:\\www. dubenkirm.ru;

- путем размещения на Едином портале муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru.

14. Порядок, форма и место размещения информации, которая является необходимой и обязательной для предоставления государственной услуги.

Порядок предоставления муниципальной  услуги доводится до получателей муниципальной  услуги следующими способами:

- при личном обращении заявителя в МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д. 1);

- путем размещения на информационном стенде в помещении МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д. 1);

- посредством размещения на официальном Интернет-сайте Администрации http:\\www. dubenkirm.ru;

- посредством размещения в сети Интернет на Едином портале государственных услуг и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru;

- посредством размещения в средствах массовой информации.
       15. На информационных стендах в МБУ «МФЦ» содержится следующая информация: 

- месторасположение, почтовый адрес, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты МБУ «МФЦ»;

- процедура предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- перечень вышестоящих органов и должностных лиц, куда может быть подана жалоба на действия(бездействие) органов местного самоуправления и ответственных лиц за предоставление муниципальной услуги. 
16. Порядок получения консультаций по процедурам предоставления муниципальной услуги

Заинтересованное лицо вправе обратиться за информацией о порядке предоставления муниципальной услуги лично, по телефону или в письменном виде к специалисту МБУ «МФЦ», а также получить сведения посредством официального сайта Администрации, электронной почты.

17.Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность и полнота информирования о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре;

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

18.Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заявителей.

19.Специалист МБУ «МФЦ», осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист МБУ «МФЦ», осуществляющий устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования. В конце информирования специалист Отдела, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

20.Специалист МБУ «МФЦ», осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.

21. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист МБУ «МФЦ», сняв трубку, должен назвать наименование организации, должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора специалист МБУ «МФЦ» должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заявителей, специалист проводит личный прием граждан, он вправе предложить заинтересованным лицам обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан.

22.При письменном обращении заинтересованных лиц ответ готовится специалистом МБУ «МФЦ» и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого заявителя.

23.Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде заявителю по адресу, указанному в заявлении, в течение 30 календарных дней с даты представления обращения заинтересованного лица.

24. При личном приеме не принимаются лица, находящиеся в состоянии алкогольного опьянения, употребляющие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

Раздел 2. Стандарт  предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения стандарта  предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
25. Наименование муниципальной услуги - "Предоставление гражданам  служебных жилых  помещений муниципального специализированного жилищного фонда".

Подраздел 2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

26. Предоставление муниципальной услуги осуществляется:

а) Администрацией Дубенского муниципального района Республики Мордовия  через ее структурные подразделение - отделом по управлению  муниципальной собственностью и земельным отношениям Администрации Дубенского муниципального района (далее - Отдел);

б) Муниципальным бюджетным учреждением Дубенского муниципального района  "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Дубенском  муниципальном районе» (далее - МБУ "МФЦ").

27. При предоставлении  муниципальной услуги МБУ "МФЦ"  взаимодействует с:
- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Мордовия;

- Главами сельских поселений  Дубенского муниципального района.
27.1. В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель самостоятельно взаимодействует с

- ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» по Республике Мордовия заявитель взаимодействует самостоятельно.

          28. Органы, ответственные за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в пункте 1 части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
Подраздел 3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
       29. Предоставление муниципальной услуги регулируют следующие нормативные акты:

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ (первоначальный текст документа опубликован в изданиях Собрание законодательства РФ от 03.01.2005 N 1 (часть 1), ст. 14, "Российская газета" N 1 от 12.01.2005);

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Российская газета", N 95, 05.05.2006, "Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060, "Парламентская газета", N 70-71, 11.05.2006);

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Российская газета", N 168, 30.07.2010, Собрание законодательства РФ от 02.08.2010, N 31, ст. 4179);

- Постановление Правительства РФ от 26.01.2006 N 42 "Об утверждении Правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений" ("Собрание законодательства РФ", 06.02.2006, N 6, ст. 697, "Российская газета", N 34, 17.02.2006);

- Постановление Правительства РФ от 28.01.2006 N 47 "Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции" (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 06.02.2006, N 6, ст. 702, "Российская газета", N 28, 10.02.2006);

- Постановление Правительства РФ от 21.01.2006 N 25 "Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями" ("Российская газета", N 16, 27.01.2006, "Собрание законодательства РФ", 30.01.2006, N 5, ст. 546);

Закон Республики Мордовия  от 1 июля 2005г. № 57-З «О правовом регулировании жилищных отношений  в Республике Мордовия ( опубликовано в газете «Известия  Мордовии»  от 05.07.2005 г. № 94(23.351)-13);

- Устав Дубенского муниципального района Республики Мордовия  (утв. Решением Дубенского   районного Совета Депутатов Республики Мордовия  от 29 декабря .2005 № 132) («Новая жизнь» от 2 марта 2006 г. № 8(8504).
.

Результат предоставления муниципальной услуги

30. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) принятие решения о принятии на учет для целей предоставления служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района  в виде постановления Администрации Дубенского муниципального района  с последующим принятием решения о предоставлении служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда в виде постановления Администрации Дубенского муниципального  района  и заключением договора найма специализированного жилого помещения;

2) принятие решения об отказе в принятии на учет для целей предоставления служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района  в виде письма в адрес заявителя.

Подраздел 4.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

         31. Для предоставления служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда получатель муниципальной услуги предоставляет:
     1) заявление (приложение 1 к настоящему Административному регламенту);
     2) ходатайство руководителя организации, являющейся работодателем получателя муниципальной услуги о предоставлении служебного жилого помещения;
     3) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и всех членов его семьи (страницы 1, 2, 3, 4 паспорта: личность, регистрация по месту жительства, семейное положение, дети);
    4) документы о составе семьи гражданина-заявителя (справка о составе семьи с места жительства, копии свидетельства о рождении детей, о заключении брака);
    5) документ, на основании которого заявитель и члены его семьи используют жилое помещение, в котором они проживают на момент подачи заявления (договор социального найма, договор коммерческого найма и др.);
    6) копия финансового лицевого счета;
Указанные документы предоставляются в срок не позднее одного месяца с даты их выдачи.
     32. Документы, удостоверяющие личность, подтверждающие родственные отношения, предоставляются в оригиналах и копиях, остальные документы представляются в оригиналах, либо при непредставлении оригиналов - в нотариально заверенных копиях.

В случае представления документов в оригиналах и копиях специалист МБУ «МФЦ» заверяет сверенные с оригиналами копии документов.

Представленные заявителями документы, выполненные не на русском языке, подлежат переводу на русский язык и заверению в установленном порядке.

33. Требования к документам:

1) текст документов должен быть написан разборчиво;

2) фамилии, имена и отчества должны соответствовать документам, удостоверяющим личность;

3) не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

4) документы не должны быть исполнены карандашом;

5) в документах не должно быть повреждений, наличие которых не позволяло бы однозначно истолковать их содержание.

34. В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, для получения информации, доступ к которой ограничен федеральными законами, на основании межведомственных запросов, заявитель при обращении за предоставлением муниципальной услуги подтверждает факт получения согласия обладателя такой информации в форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации, в том числе путем представления документа, подтверждающего факт получения указанного согласия.

35.В случае, если для предоставления государственной или 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.

Подраздел 5. Исчерпывающий перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг

     36. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги МФЦ от государственных и муниципальных органов  запрашиваются следующие документы:

1) справка организации, уполномоченной в сфере технической инвентаризации, о наличии (отсутствии) жилых помещений, принадлежащих на праве собственности заявителю и членам его семьи содержащая также сведения о совершении сделок по отчуждению жилых помещений за пять лет, непосредственно предшествующих подаче заявления о предоставлении служебного жилого помещения;
        2) выписки из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним об имеющихся правах гражданина и членов его семьи и сделках с недвижимым имуществом.
        3)выписка из домовой книги;
        37. Документы, перечисленные в настоящем пункте, могут быть представлены заявителем самостоятельно.

Подраздел 6. Запреты, связанные с предоставлением муниципальной услуги
38. Органы, ответственные за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:
1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) предоставления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и 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 организации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

3) осуществления действий и согласований, необходимых для получения государственных или муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг.
Срок предоставления муниципальной услуги

39. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в 30-дневный срок со дня регистрации специалистом МБУ "МФЦ" заявления (обращения) в письменном виде о предоставлении служебного жилого помещения специализированно жилищного фонда.
Подраздел 7. Основания для отказа в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги

          40. Оснований для отказа в приеме документов не имеется.

41. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) непредставление или представление не в полном объеме необходимых документов, указанных в пункте 31 настоящего регламента;

2) представление заявителем документов, не подтверждающих право заявителя и членов его семьи на предоставление служебных  жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района;

3) не истек пятилетний срок с момента совершения заявителем и членами его семьи намеренных действий для приобретения права состоять на учете для целей предоставления муниципального специализированного жилого помещения Дубенского муниципального района, в результате которых заявитель и члены его семьи могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях;

4) в представленных заявителем документах выявлены сведения, не соответствующие действительности.

Подраздел 8 . Стандарт комфортности

42. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

43. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:

43.1. Кабинет приема заявителей должен соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, быть оборудованным противопожарной системой, столами, стульями, снабжается табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, времени перерыва на обед, технологического перерыва. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством;

43.2. Места для ожидания заявителей должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам и должны быть оборудованными противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций, туалетами, стульями. Количество мест ожидания должно быть не менее трех.

44. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) информированность заявителя о получении муниципальной услуги (содержание, порядок и условия ее получения);

2) комфортность ожидания муниципальной услуги (оснащенные места ожидания, санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление), эстетическое оформление);

3) комфортность получения муниципальной услуги (техническая оснащенность, санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление), эстетическое оформление, комфортность организации процесса (отношение специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, к заявителю: вежливость, тактичность));

4) бесплатность получения муниципальной услуги;

5) режим работы специалистов МБУ «МФЦ»;

6) возможность обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном и в судебном порядке.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) оперативность предоставления муниципальной услуги (соответствие стандарту времени, затраченного на подготовку необходимых документов, ожидание предоставления муниципальной услуги, непосредственное получение муниципальной услуги);

2) точность обработки данных, правильность оформления документов;

3) компетентность специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги (профессиональная грамотность);

4) количество обоснованных жалоб.

Подраздел 9. Требования к оплате предоставления муниципальной услуги, иные требования к предоставлению муниципальной услуги

         45. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.                                                                  
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных действий, требования к порядку их исполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур  в электронной форме
Подраздел 1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

46. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих последовательных административных процедур:

1)прием заявления и прилагаемых к нему документов;

2) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;

3) принятие решения о принятии на учет, об отказе в принятии на учет;

5) принятие решения о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района;

6) заключение договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района.

.

Глава 1. Прием и рассмотрение  заявления и прилагаемых к нему документов.

47. Основанием для начала процедуры приема заявления о принятии на учет для целей предоставления служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района  и прилагаемых к нему документов является представление заявления специалисту МБУ «МФЦ».
Специалист МБУ «МФЦ», ответственный за прием заявления, осуществляет следующие административные действия:

1) устанавливает личность и полномочия заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность и подтверждающий полномочия, если с заявлением обратился представитель физического лица, - 5 минут;

2) принимает заявления и прилагаемые к нему документы, заверяет копии представленных документов, сопоставляя их с оригиналами, - 10 минут.

48. Специалист МБУ «МФЦ» после приема заявления и прилагаемых к нему документов осуществляет следующие административные действия:

1) регистрирует заявление в журнале входящей корреспонденции (далее по тексту - журнал) - в течение 3 рабочих дней со дня принятия заявления;

2) проводит проверку заявления и прилагаемых к нему документов на соответствие требованиям действующего законодательства и пунктов 33, 31 настоящего регламента - 2 рабочих дня;

3) оформляет и направляет запросы о проверке сведений о наличии (отсутствии) на праве собственности гражданина и совместно проживающих с ним членов семьи жилых помещений на территории Дубенского муниципального района, а также запрашивает информацию об отчуждении гражданами жилых помещений в течение 5 лет, предшествующих дню подачи запроса, - 2 рабочих дня;

49. После регистрации заявления и документов специалист МБУ "МФЦ", ответственный за прием и регистрацию документов, в течение 1 дня передает заявление и документы в Отдел    Администрации Дубенского муниципального района, ответственного за предоставление муниципальной  услуги.
Глава 2. Принятие решения о принятии на учет, об отказе в принятии на учет

 50. После получения комплекта документов от МБУ «МФЦ» специалист отдела совершает следующие процедуры:
1) проверяет, совершались ли намеренно гражданином, подавшим заявление, и (или) совместно проживающими с ними членами семьи в течение пяти лет, предшествующих дню подачи заявления, действия, которые привели к ухудшению их жилищных условий, - 14 рабочих дней;

2) оценивает на основании заявления, представленных документов и полученных сведений наличие (отсутствие) права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги - 1 рабочий день;

3) готовит проект постановления Администрации Дубенского муниципального района о принятии на учет в целях предоставления служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района или уведомления об отказе в принятии на такой учет - 1 рабочий день.

Результатом рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов является передача проекта постановления Администрации Дубенского муниципального района о принятии на учет для целей предоставления служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района либо уведомления об отказе в принятии на такой учет на согласование и на подпись главе Администрации Дубенского муниципального района  (лицу, исполняющему его полномочия).

В проекте постановления Администрации Дубенского муниципального района  о принятии на учет для целей предоставления служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района указываются:

1) фамилия, имя, отчество гражданина, принимаемого на учет;

2) количественный состав семьи гражданина, принимаемого на учет;

3) вид жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда Администрации Дубенского муниципального района.
В уведомлении об отказе в принятии на учет для целей предоставления служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда Администрации Дубенского муниципального указываются обстоятельства, послужившие основаниями для принятия решения об отказе в принятии гражданина или гражданина и каждого совместно проживающего с ним члена его семьи на учет для целей предоставления служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района.

51. Основанием для принятия решения о принятии на учет для целей предоставления служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района (об отказе в принятии на такой учет) является поступление главе Администрации Дубенского муниципального района проекта постановления Администрации Дубенского муниципального района, уведомления.

Глава Администрации Дубенского муниципального района (лицо, исполняющее его полномочия) рассматривает проект постановления Администрации Дубенского муниципального района о принятии на учет для целей предоставления служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района или проект уведомления об отказе в принятии на такой учет.

В случае согласия с содержанием проекта постановления о принятии на учет для целей предоставления служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района, уведомления об отказе в принятии на такой учет - подписывает проект постановления Администрации Дубенского муниципального района.

В случае несогласия с содержанием проекта постановления Администрации Дубенского муниципального района, уведомления об отказе в принятии на учет для целей предоставления служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района - возвращает проект постановления, уведомления с замечаниями специалисту отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги
Решение о принятии на учет для целей предоставления служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района или об отказе в принятии на такой учет принимается главой Администрации Дубенского муниципального района путем подписания постановления Администрации Дубенского муниципального района о принятии гражданина или гражданина и совместно проживающих с ним членов его семьи на учет для целей предоставления служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района или уведомления об отказе в принятии на такой учет соответственно.

Специалист отдела в течение трех рабочих дней со дня издания постановления Администрации Дубенского муниципального района о принятии на учет для целей предоставления служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района или подписания уведомления об отказе в принятии на такой учет направляет (выдает) заявителю заверенную копию постановления Администрации Дубенского муниципального района или уведомление соответственно через МБУ « МФЦ».
52. Решение о принятии на учет для целей предоставления служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района или об отказе в принятии на такой учет может быть обжаловано гражданином и (или) членами его семьи в судебном порядке.

Глава 3. Принятие решения о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района

53. Служебные жилые помещения предоставляются гражданам в виде отдельной квартиры. Не допускается выделение под служебное жилое помещение комнат в квартирах, в которых проживает несколько нанимателей и (или) собственников жилых помещений.

Служебное жилое помещение предоставляется в порядке очередности, предусмотренной списком граждан, состоящих на учете для целей предоставления служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района по Дубенскому району. Не допускается предоставление служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района  гражданам, не принятым на учет для этих целей.

Решение о предоставлении служебного жилого помещения принимается главой Администрации Дубенского муниципального района и оформляется постановлением Дубенского муниципального района.

В постановлении Администрации Дубенского муниципального района о предоставлении служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района указываются:

1) фамилия, имя, отчество гражданина или гражданина и совместно проживающих с ним членов его семьи, которым предоставляется служебное жилое помещение;

2) адрес места нахождения предоставляемого служебного жилого помещения;

3) характеристика предоставляемого служебного жилого помещения - количество комнат, общая площадь.

Проект постановления Администрации Дубенского муниципального района о предоставлении служебного жилого помещения оформляется специалистом отдела.

Глава Администрации Дубенского муниципального района (лицо, исполняющее его полномочия) рассматривает проект постановления Администрации Дубенского муниципального района о предоставлении служебного жилого помещения. В случае согласия с содержанием проекта постановления - подписывает проект постановления Администрации Дубенского муниципального района. В случае несогласия с содержанием проекта постановления Администрации Дубенского муниципального района - возвращает проект постановления в отдел с замечаниями. 
Специалист отдела в течение трех рабочих дней со дня издания постановления Администрации Дубенского муниципального района о предоставлении служебного жилого помещения направляет заявителю в МБУ «МФЦ» копию постановления Администрации Дубенского муниципального района  для направления его заявителю.

Постановление Администрации Дубенского муниципального района о предоставлении служебного жилого помещения может быть обжаловано гражданином и (или) членами его семьи в судебном порядке.

Глава 4. Заключение договора найма служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района.

54. Проект договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда оформляется в соответствии с типовым договором, утвержденным Постановлением Правительства РФ от 26.01.2006 N 42 "Об утверждении Правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений", для соответствующего вида жилого помещения.

Срок договора найма служебного жилого помещения определяется продолжительностью трудовых отношений, сроком службы либо сроком нахождения на выборной должности.

Глава Администрации Дубенского муниципального района  (лицо, исполняющее его полномочия) рассматривает проект договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда. В случае согласия с содержанием проекта договора - подписывает его и передает в жилищный отдел. В случае несогласия с содержанием проекта договора - возвращает проект договора в жилищный отдел с замечаниями.

Специалист отдела представляет для подписания договор найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда заявителю, регистрирует его в книге регистрации договоров найма и передает один его экземпляр гражданину, которому предоставлено жилое помещение специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

         55. Сотрудники МБУ "МФЦ", Отдела несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом.

56. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется Заместителем Главы Администрации Дубенского муниципального района  курирующий данное направление.

Текущий контроль осуществляется путем проведения Заместителем Главы Администрации Дубенского муниципального района  проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Отдела  положений Административного регламента.

57. Проверки могут быть: плановыми (не реже одного раза в год) внеплановыми (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги или его законного представителя) в Администрацию.

Периодичность проведения плановых проверок устанавливается Главой Администрации Дубенского муниципального района.

58. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников МБУ "МФЦ", Отдела".

         59. За решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, должностные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц и муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

60. Получатели муниципальной услуги могут обратиться с жалобой на действия (бездействие), решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - обращение) в досудебном порядке.

61. 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 Отдела, должностного лица Отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

62. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Отдел. Жалобы на решения, принятые начальником Отдела, подаются в Администрацию.

Жалоба на действия (бездействие) специалистов МБУ "МФЦ" подаются директору МБУ "МФЦ". Жалоба на решения, принятые директором МБУ "МФЦ", подается в Администрацию.

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

64. Жалоба должна содержать:

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

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо государственного 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.

65. Жалоба, поступившая в Отдел, МБУ "МФЦ", Администрацию подлежит рассмотрению начальником Отдела, директором МБУ "МФЦ", должностным лицом Администрации, уполномоченным на рассмотрение жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, МБУ "МФЦ", должностного лица Отдела, специалиста МБУ "МФЦ" 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.

66. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом, 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) в удовлетворении жалобы отказывается.

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

68. 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.

69. Гражданин также вправе обратиться с обращением в Администрацию и должностным лицам Администрации в порядке, определенном Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

                                                                   Приложение № 1

                                                       к административному регламенту
                                            администрации Дубенского 
                                     муниципального района

                                               «Предоставление служебных жилых 
                                  помещений муниципального
   специализированного жилищного фонда»
	
	____________________________________

(указывается должностное лицо органа местного самоуправления)

от _________________________________

(Ф.И.О.)

____________________________________

проживающего по адресу:

____________________________________

____________________________________

	Заявление

Прошу принять меня на учет для целей предоставления служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда Дубенского муниципального района  на территории Дубенского муниципального района и предоставить служебное жилое помещение.

1. О себе сообщаю, что я являюсь гражданином __________________________

Данные паспорта: серия ______ номер ____________ выдан _________________________

2. Наименование органа местного самоуправления, организации, в которой гражданин, подающий заявление, работает, или наименование организации, в которой гражданин, подающий заявление, проходит службу, наименование замещаемой выборной должности ________________________________________________________

3. Основание для предоставления служебного жилого помещения:

__________________________________________________________________________

4. Моя семья состоит из _______ человек, из них:

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

указать Ф.И.О., степень родства, год рождения

5) Перечень документов, подтверждающих основания для предоставления служебного жилого помещения:

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________



	"___" __________________ 20__ г.
	_________________________________

(личная подпись заявителя)


                                                                  Приложение № 2
                                                       к административному регламенту
                                            администрации Дубенского 
                                     муниципального района

                                               «Предоставление служебных жилых 
                                  помещений муниципального
   специализированного жилищного фонда»
                                                                            Главе Администрации
                                            Дубенского муниципального района
                                            _____________________________
                                                Заявителя: __________________
                                                                 (Ф.И.О.)
                                            _____________________________
                                              проживающего (ей) по адресу
                                            _____________________________
                                                            тел.                       ________________________
      ЖАЛОБА НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

________________________________________________________________
    (наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

существожалобы:
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
     (краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать
       основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с
      действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)
                   ___________________ __________________________________
                   (подпись заявителя) (фамилия, имя, отчество заявителя)
                                       "____" _____________ 20___г
                                                                   Приложение № 3
                                                       к административному регламенту
                                            администрации Дубенского 
                                     муниципального района

                                               «Предоставление служебных жилых 
                                  помещений муниципального
   специализированного жилищного фонда»
Администрация Дубенского муниципального района

	Почтовый адрес:
	431770, Республика Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  ул. Денисова, д. 4.

	Телефон:
	(883447) 2-19-86, (883447) 2-13-06

	Факс:
	(883447) 2-11-01

	Адрес электронной почты
	dubur86@mail.ru

	График работы
	Понедельник по пятницу с 8-00 до 17-00, обед\перерыв  с 13-00 до 14-00


Муниципальное бюджетное  учреждение
Дубенского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Дубенском  муниципальном районе"

	Почтовый адрес:
	431770, Республика Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  Бровцева, д.1

	Телефон:
	(883447) 2-14-77, 2-17-07

	Адрес электронной почты
	mfc013@mail.ru


График приема обращений

	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота

	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 14-00

	Обеденный перерыв

с 13-00 до 14-00


