
Ханты -Мансийский автономный округ – Югра
Советский район
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ  ПИОНЕРСКИЙ
________________________________________________________

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
      (в редакции постановления Администрации городского поселения Пионерский
от 12.04.2018 № 106)

от «20 » ноября  2012 года		                                                                                  № 236



Об утверждении административного регламента 
по исполнению муниципальной услуги «Предоставление жилых  
помещений специализированного жилищного фонда»


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом городского поселения Пионерский

            ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда» (Приложение).
2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации городского поселения Пионерский.
   3.  Настоящее постановление вступает в силу после его  официального опубликования в бюллетене «Пионерский вестник».
           4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.





Глава городского поселения Пионерский                     В.С. Зубчик
	














Приложение
к постановлению
Администрации городского поселения Пионерский 
от «20» ноября  2012 г. № 236

Административный регламент 
муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений специализированного  жилищного фонда»

[bookmark: sub_11]Раздел I. Общие положения.

[bookmark: sub_1]1.1. Административный регламент муниципальной услуги " Предоставление жилых помещений специализированного  жилищного фонда" (далее - регламент) - это нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.
1.2. Разработчиком регламента является Администрации городского поселения Пионерский.
1.3. Регламент муниципальной услуги  «Предоставление жилых помещений специализированного  жилищного фонда» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях соблюдения основных принципов предоставления муниципальных услуг, установленных федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг":
- правомерность предоставления муниципальной услуги;
- заявительный порядок обращения за предоставлением услуги;
- открытость деятельности органов местного самоуправления;
- доступность обращения за предоставлением услуги, в том числе лиц с ограниченными возможностями здоровья.
1.4. Регламент разработан в целях реализации прав заявителей, установленных федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг":
- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;
- получать полную, достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронном формате;
- получать услугу в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством по выбору заявителя;
- право на досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе предоставления услуги.
При предоставлении муниципальной услуги принимаются организационные и технические меры для обеспечения конфиденциальности и  защиты персональных данных.
1.5. В электронной форме муниципальная услуга предоставляется посредством информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.
1.6. В настоящем Регламенте используются основные понятия:
- Муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Административная процедура – логически обособленная последовательность административных действий при предоставлении муниципальной услуги, имеющих начало и конечный результат и выделяемых в рамках предоставления муниципальной услуги;
- Договор найма специализированного жилого помещения - это договор, по которому одна сторона - собственник специализированного жилого помещения (наймодатель) обязуется передать другой стороне - гражданину (нанимателю) данное жилое помещение за плату во владение и пользование для временного проживания в нем.
 - Заявитель - физическое лицо. От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его законный представитель. Он представляет документ, удостоверяющий личность, документ подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию).
1.7. Договор найма специализированного жилого помещения заключается с гражданами в следующих случаях:
- при предоставлении жилого помещения маневренного фонда;
- при предоставлении служебного жилого помещения;
1.8. Настоящий Регламент определяет сроки, условия исполнения и последовательность действий (далее - административные процедуры) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.9. Заявителем муниципальной услуги (далее – заявитель) являются граждане Российской Федерации, которые в соответствии с законодательством могут быть участниками жилищных отношений.
1.10. Жилые помещения маневренного фонда предоставляются:
1) гражданам в связи с капитальным ремонтом или реконструкцией дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые ими по договорам социального найма;
2) гражданам, утратившим жилые помещения в результате обращения взыскания на эти жилые помещения, которые были приобретены за счет кредита банка или  иной кредитной организации либо средств целевого займа, предоставленного юридическим лицом на приобретение жилого помещении, и заложены в обеспечение возврата кредита или целевого займа, если на момент обращения взыскания такие жилые помещения являются для них единственными;
3) гражданам, у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств;
4)  иным гражданам в случаях, предусмотренных законодательством.
1.11. Жилые помещения служебного фонда предоставляются:
- муниципальным служащим Администрации городского поселения Пионерский;
- лицам, замещающим муниципальную должность;
- работникам здравоохранения - врачебный персонал;
- работникам образования – педагогические работники;
- работникам культуры и спорта –  специалистам руководящего состава учреждений культуры, искусства и кинематографии, тренерам-преподавателям;
- сотрудникам полиции, замещающим должности участкового уполномоченного полиции.
(пункт 1.11 раздела 1 постановлением Администрации городского поселения Пионерский от 12.04.2018 г. № 106 изложен в новой редакции)
1.12. Муниципальная услуга начинается на основании поданного заявителями заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в орган, предоставляющий муниципальную услугу, на бумажных носителях лично либо почтовым отправлением, либо по электронной почте.
Выбор способа представления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется заявителем самостоятельно.
1.13. 3аявители вправе получить информацию:
- о времени приема и выдачи документов;
- о нормативных правовых актах по вопросам предоставления муниципальной услуги;
- о сроках предоставления муниципальной услуги;
- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
1.14. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:
1.14.1.Получение информации о порядке предоставления муниципальной услуги может осуществляться:
- по телефону;
- при личном обращении или обращении через представителя;
- в письменной форме на основании письменного обращения и по электронной почте;
- информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
1.14.2. Консультирование заявителей осуществляется:
а) по телефону по перечню документов, предоставляемых для предоставления муниципальной услуги. При консультировании по телефону специалист обязан назвать наименование занимаемой должности, фамилию, имя, отчество. Во время разговора специалист должен произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими и не прерывать разговор;
б) при личном обращении или обращении через представителя:
- путем осуществления предварительной проверки представляемых документов, их комплектности, выявления недостающих документов;
- выдачи образцов необходимых документов и оказания помощи в их заполнении;
в) в письменной форме на основании письменного обращения и (или) по электронной почте:
- по перечню документов, предоставляемых в уполномоченный орган для предоставления жилых помещений специализированного  жилищного фонда;
- предоставление образцов необходимых документов для предоставления жилых помещений специализированного  жилищного фонда.
1.14.3. Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем почтовых отправлений в адрес заявителей.
Специалисты Администрации городского поселения Пионерский обязаны ответить на письменное заявление в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного заявления. Ответы на письменные заявления направляются в письменном виде и содержат: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.
1.14.4. Основными требованиями к информированию заявителей о порядке исполнения муниципальной услуги являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
[bookmark: sub_232]1.14.5. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:
а) непосредственно в Администрации поселения (далее слова «Администрация», «служащие», «специалисты Администрации», «специалист» применяются в одинаковом значении), расположенной по адресу: 628250, Россия, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ-Югра, Советский район, п.Пионерский, ул.Железнодорожная, д.10, юридический отдел, кабинет муниципального жилищного инспектора; 
График работы:
- понедельник-четверг с 9.00 до 17.15 часов;
- пятница с 9.00 до 17.00 часов;
- обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00 часов;
- суббота, воскресенье – выходные дни.
График приема заявителей: 
вторник, четверг с 9.00 – 17.15 часов;
б) в муниципальном казенном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Советском районе» (далее – МФЦ):
место нахождения: 628240,  Россия, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Советский район, г.Советский, пер. Парковый, д. 1; 
телефон (34675)6-10-31, 6-10-35;
адрес электронной почты: mfc.sovetskiy@yandex.ru;
график работы:
- понедельник - пятница с 8.00 до 20.00;
- суббота с 8.00 до 18.00;
- воскресенье – выходной день
место нахождения филиала: 628250,  Россия, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Советский район, п.Пионерский, ул. Железнодорожная, д. 4;
телефон (34675)4-08-50;
 график работы:
- понедельник - пятница с 8.00 до 20.00;
- суббота с 8.00 до 18.00;
- воскресенье – выходной день;
в) по почте, в том числе электронной почте:
адрес электронной почты Администрации: pioneradm2@mail.ru; 
адрес электронной почты исполнителя: Lugina-natali@mail.ru; 
г) посредством телефонной связи: телефон/факс: 8(34675) 4-06-86; 	
д) на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: www. admpioner.ru; 
е) на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
Ханты-Мансийского автономного округа - Югры www.86.gosuslugi.ru (далее - Региональный портал);
ж) в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее -  Единый портал).
(подпункт 1.14.5 пункта 1.14 раздела 1 постановлением Администрации городского поселения Пионерский от 12.04.2018 г. № 106 изложен в новой редакции)
1.14.6. Утратил силу.
(подпункт 1.14.6 пункта 1.14 раздела 1 постановлением Администрации городского поселения Пионерский от 12.04.2018 г. № 106 признан утратившим силу)
[bookmark: sub_26]1.14.7. Утратил силу.
(подпункт 1.14.7 пункта 1.14 раздела 1 постановлением Администрации городского поселения Пионерский от 12.04.2018 г. № 106 признан утратившим силу)

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
[bookmark: sub_12]2.1. Наименование муниципальной услуги.
Предоставление жилых помещений специализированного  жилищного фонда.
[bookmark: sub_13]2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальную услугу предоставляет Администрации городского поселения Пионерский.
2.3. Органы, взаимодействующие в процессе предоставления муниципальной услуги:
- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по ХМАО-Югре.
[bookmark: sub_14]2.4. Результат предоставления муниципальной услуги:
- отказ в предоставлении жилых помещений специализированного  жилищного фонда;
- заключение договора найма жилого помещения специализированного жилого фонда;
[bookmark: sub_15]2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 рабочих дней со дня подачи заявления и документов в случае предоставления жилых помещений маневренного фонда, 30 рабочих дней со дня подачи заявления и документов в случае в случае предоставления жилых помещений служебного фонда.
Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении договора найма жилого помещения специализированного фонда, не должен превышать трех рабочих дней с момента обнаружения ошибки в договоре или получения от любого заинтересованного лица письменного заявления об ошибке в договоре.
2.6.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 26.01.2006г. № 42 «Об утверждении правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2006  № 152-ФЗ  «О персональных данных»;
- Уставом городского поселения Пионерский;
- настоящим регламентом и муниципальными нормативными правовыми актами городского поселения Пионерский.
[bookmark: sub_17]2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги по предоставлению  жилого помещения маневренного фонда заявитель представляет самостоятельно:
2.7.1.1 письменное заявление о предоставлении  жилого помещения маневренного фонда по установленной форме (Приложение № 3 к регламенту);
2.7.1.2 документы, подтверждающие наличие  обстоятельств, предоставления жилого   помещения маневренного фонда (акт о пожаре; решение суда об утрате жилых помещений в результате обращения взыскания); 
2.7.1.3 копии документов с предъявлением оригиналов, удостоверяющих личность заявителя и всех членов семьи: для граждан старше 14 лет - паспорт, для детей до 14 лет - свидетельство о рождении;
2.7.1.4 справку о наличии или отсутствии прав собственности на жилые помещения из БТИ «Ростехинвентаризация», на каждого члена семьи;
  2.7.2. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
2.7.2.1 выписку из ЕГРН, выданную Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии, о наличии или отсутствии прав собственности на жилые помещения, на каждого члена семьи.
Выписка из ЕГРН о наличии или отсутствии у заявителя прав собственности на жилые помещения будет получаться в ходе предоставления муниципальной услуги по каналам межведомственного взаимодействия при получении доступа к электронному серверу.
2.7.3. Основания для отказа в принятии документов отсутствуют.
2.7.4. Для предоставления муниципальной услуги по предоставлению  служебного жилого помещения заявитель  представляет:
2.7.4.1 письменное заявление о предоставлении  служебного жилого помещения по установленной форме (Приложение № 3 к регламенту);
2.7.4.2 ходатайство работодателя о предоставлении служебного жилого помещения;
2.7.4.3 справку с места работы или копию трудового договора;
2.7.4.4 копии документов с предъявлением оригиналов, удостоверяющих личность заявителя и всех членов семьи: для граждан старше 14 лет - паспорт, для детей до 14 лет - свидетельство о рождении, выданное компетентными органами иностранного государства, и его нотариально удостоверенный перевод на русский язык;
 (в подпункт 2.7.4.4 пункта 2.7 раздела 1I постановлением Администрации городского поселения Пионерский от 12.04.2018 г. № 106 внесены изменения, вступающий в силу с 1 января 2021 года)
           2.7.5.5 справку  о наличии или отсутствии прав собственности на жилые помещения из  БТИ «Ростехинвентаризации» на каждого члена семьи.
  2.7.6. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
          2.7.6.1 выписку из ЕГРН, выданную Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии, о наличии или отсутствии прав собственности на жилые помещения, на каждого члена семьи.
Выписка из ЕГРН о наличии или отсутствии у заявителя прав собственности на жилые помещения будет получаться в ходе предоставления муниципальной услуги по каналам межведомственного взаимодействия при получении доступа к электронному серверу.
2.8. Основания для отказа в принятии документов отсутствуют.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.9.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) с письменным заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;
 2) непредставления документов согласно перечню, определенному пунктом 2.7. настоящего регламента;
3) в реестре муниципального жилищного фонда городского поселения отсутствует свободные жилые помещения специализированного фонда;
4) жилое помещение, указанное Заявителем в заявлении не отнесено к разряду специализированного жилищного фонда городского поселения Пионерский.
2.9.2. Отказ в предоставлении  специализированного жилого помещения доводится до заявителя в устной форме на консультации у специалистов Администрации городского поселения, в письменной – письмом об отказе в заключении договора найма специализированного жилого помещения на бумажном носителе в случае поступления документов почтовой связью, и в электронной форме в случае обращения за получением услуги посредством портала государственных и муниципальных услуг.
Отказ  в предоставлении  специализированного жилого помещения должен содержать основание отказа.
[bookmark: sub_19]2.9.3. Решение об отказе в предоставлении  специализированного жилого помещения подписывается главой городского поселения и направляется заявителю на бумажном носителе в случае поступления документов почтовой связью и в электронной форме в случае обращения за получением услуги посредством портала государственных и муниципальных услуг не позднее 15 рабочих дней  со дня подачи письменного заявления.
[bookmark: sub_20]2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.
[bookmark: sub_21]2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 30 минут.
2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе поступившего посредством использования электронной почты и с использованием Единого и регионального порталов
Письменные обращения, поступившие в адрес Администрации, подлежат обязательной регистрации, специалистом Администрации, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции, в журнале регистрации заявлений в день поступления заявления.
В случае личного обращения заявителя к специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, или в МФЦ, заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в течение 15 минут в Книге регистрации или в электронном документообороте, в МФЦ – в автоматизированной информационной системе.
Заявителю, подавшему заявление о предоставлении муниципальной услуги в Администрацию или в МФЦ, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня, даты и временем получения Администрацией или МФЦ, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены в рамках межведомственного взаимодействия.
В случае подачи заявления с использованием Единого или регионального порталов информирование заявителя о его регистрационном номере происходит через личный кабинет заявителя на Едином или региональном портале. Датой приема заявления является дата его регистрации в информационной системе.
( пункт 2.12 раздела 1I постановлением Администрации городского поселения Пионерский от 12.04.2018 г. № 106 изложен в новой редакции)
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, 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, в том числе к обеспечению доступности для  инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются информационными стендами с образцами заполнения заявлений, перечнем необходимых документов, административным регламентом, а также местами для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги.
В помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для беспрепятственного доступа инвалидов 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. При предоставлении муниципальной услуги соблюдаются требования, установленные положениями Федерального закона РФ от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».
Помещения МФЦ должны отвечать требованиям, установленным в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».
( пункт 2.13 раздела 1I дополнен постановлением Администрации городского поселения Пионерский от 12.04.2018 г. № 106) 
2.14 . Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме (при технической возможности).
Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, направляемые заявителем в электронной форме,  должны быть отсканированы либо представлены в формате «MS Word», должны иметь  качественное, четкое изображение.
Заключенный договор найма жилого помещения выдается заявителю в Администрации городского поселения на личном приеме. 
[bookmark: sub_35]Отказ в предоставлении  жилого помещения специализированного фонда отправляется Администрацией городского поселения заявителю в электронной форме.
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения административных 
процедур в электронной форме.
[bookmark: sub_27]Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.1. При предоставлении жилого помещения маневренного фонда: 
-   прием документов и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- рассмотрение заявления, принятие решения об отказе в предоставлении жилого помещения маневренного фонда, направление заявителю уведомления о предоставлении жилого помещения маневренного фонда;
- подготовка специалистом Администрации городского поселения проекта договора найма жилого помещения маневренного фонда  для заключения;
- подписание и регистрация договора найма жилого помещения маневренного фонда;
- подписание заявителем договора найма жилого помещения маневренного фонда и выдача договора.
Блок-схема последовательности действий при предоставлении заявителям муниципальной услуги приведена в Приложении № 1 к Регламенту.
3.1.1. Прием документов и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия,  является  получение  Администрацией городского поселения от заявителя заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми документами.
Прием заявления и документов осуществляется специалистом.
Специалист при приеме заявления и документов выполняет следующие действия:
При личном приеме проверяет правильность заполнения заявления. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист оказывает содействие в его заполнении.
При наличии неполного пакета документов  специалист  указывает на  наличие препятствий для дальнейшего предоставления муниципальной услуги, дает разъяснения   по содержанию выявленных недостатков в предоставленных документах, предлагает меры по их устранению. Разъяснения направляет почтовой связью в случае поступления документов на бумажном носителе почтовой связью, отправляет через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет» в случае поступления документов в электронной форме.
При соответствии документов требованиям регламента, специалист передает документы для регистрации   в журнале регистрации входящей корреспонденции. Специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции проставляет на заявлении регистрационный номер, дату поступления и передает на рассмотрение главе городского поселения. 
Глава городского поселения Пионерский после рассмотрения передает документы специалисту.
Результатом административного действия является передача документов специалисту.
 Максимальный срок выполнения административного действия составляет 3 (три) рабочих дня с момента поступления заявления.
3.1.2. Рассмотрение заявления, принятие решения об отказе, либо о предоставлении жилого помещения маневренного фонда.
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является получение специалистом заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми документами.
Специалист проверяет комплектность документов, соответствие и действительность сведений и документов, представленных для предоставления  жилого помещения маневренного фонда.
Специалист выходит с предложением к Главе городского поселения Пионерский:
- об отказе в предоставлении  жилого помещения маневренного фонда;
- о предоставлении жилого помещения и заключении договора найма жилого помещения маневренного фонда.
Результатом административного действия является отказ в заключении договора найма жилого помещения маневренного фонда в случаях, указанных в пункте 2.8.1. регламента, либо подготовка и отправка заявителю уведомления о предоставлении жилого помещения маневренного фонда. 
Максимальный срок выполнения административного действия составляет 3 рабочих дня.
3.1.3. Подготовка специалистом проекта договора найма жилого помещения маневренного фонда для его заключения.
Максимальный срок выполнения административного действия составляет 3 рабочих дня.
3.1.4. Подписание договора найма жилого помещения маневренного фонда.
Максимальный срок выполнения административного действия составляет 3 рабочих дня.
3.1.5. Подписание заявителем договора найма жилого помещения маневренного фонда и выдача договора.
Специалист:
- подписывает договор найма жилого помещения маневренного фонда заявителем;
- один экземпляр договора найма жилого помещения маневренного фонда выдает под роспись заявителю, второй экземпляр подшивает в соответствующее дело Администрации городского поселения Пионерский на бессрочное хранение.
Результатом административного действия является заключенный и выданный заявителю договор найма жилого помещения маневренного фонда.
Максимальный срок выполнения административного действия составляет 3 рабочих дня.
3.2. При предоставлении служебного жилого помещения:
- прием документов и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- подготовка проекта нормативного правового акта Администрации городского поселения об отнесении жилого   помещения   к   муниципальному   специализированному   жилищному фонду городского поселения, присвоении ему вида служебного жилого помещения и предоставлении жилого помещения заявителю;
- подготовка проекта договора найма служебного жилого помещения, подписание и регистрация договора;
- подписание заявителем договора найма служебного жилого помещения и  выдача договора.
Блок-схема последовательности действий при предоставлении заявителям муниципальной услуги приведена в Приложении № 2 к регламенту.
3.2.1. Прием документов и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия,  является  получение  специалистом  от заявителя заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми документами.
Прием заявления и документов осуществляется специалистом.
Специалист при приеме заявления и документов выполняет следующие действия:
При личном приеме проверяет правильность заполнения заявления. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист оказывает содействие в его заполнении.
При наличии неполного пакета документов  специалист  указывает на  наличие препятствий для дальнейшего предоставления муниципальной услуги, дает разъяснения   по содержанию выявленных недостатков в предоставленных документах, предлагает меры по их устранению. Разъяснения направляет почтовой связью в случае поступления документов на бумажном носителе почтовой связью, отправляет через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет» в случае поступления документов в электронной форме.
При соответствии документов требованиям регламента, специалист передает документы для регистрации   в журнале регистрации входящей корреспонденции. Специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции проставляет на заявлении регистрационный номер, дату поступления и передает на рассмотрение главе городского поселения. 
Глава городского поселения Пионерский после рассмотрения передает документы специалисту.
Результатом административного действия является передача документов специалисту.  
Максимальный срок выполнения административного действия составляет 3  рабочих дней.
3.2.2. Рассмотрение заявления, принятие решения об отказе, либо о предоставлении служебного жилого помещения.
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является получение специалистом заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми документами.
Специалист проверяет комплектность документов, соответствие и действительность сведений и документов, представленных для предоставления  жилого помещения маневренного фонда.
Специалист выходит с предложением к Главе городского поселения Пионерский:
- об отказе в предоставлении  служебного жилого помещения;
- о предоставлении жилого помещения и заключении договора найма служебного жилого помещения.
Результатом административного действия является отказ в заключении договора найма служебного жилого помещения  в случаях, указанных в пункте 2.8.1. регламента, либо подготовка и отправка заявителю уведомления о предоставлении жилого помещения маневренного фонда. 
Максимальный срок выполнения административного действия составляет 5 рабочих дней.

3.2.3. Подготовка проекта договора найма служебного жилого помещения, подписание и регистрация договора.
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является получение специалистом нормативного правового акта Администрации городского поселения об отнесении жилого   помещения   к   муниципальному   специализированному жилищному фонду городского поселения, присвоении ему вида служебного жилого помещения и предоставлении данного жилого помещения заявителю.
Специалист:
- готовит проект договора найма служебного жилого помещения;
- подписывает договор найма служебного жилого помещения Главой городского поселения;
Результатом административного действия является зарегистрированный договор найма служебного жилого помещения.
Максимальный срок выполнения административного действия составляет 3 рабочих дня.
3.2.4. Подписание заявителем договора найма служебного жилого помещения и  выдача договора.
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является зарегистрированный договор найма служебного жилого помещения.
Специалист Администрации городского поселения:
- подписывает договор найма служебного жилого помещения заявителем;
- один экземпляр договора найма служебного жилого помещения выдает под роспись заявителю, второй экземпляр подшивает в дело Администрации городского поселения на бессрочное хранение.
Результатом административного действия является заключенный и выданный заявителю договор найма служебного жилого помещения.
Максимальный срок выполнения административного действия составляет 3 рабочих дня.
[bookmark: sub_40][bookmark: sub_46]Раздел IV. Формы контроля за 
исполнением административного регламента.
4.1 Контроль за соблюдением и исполнением настоящего Регламента осуществляется в формах: 
- текущие проверки;
- проверки (плановые, внеплановые).
4.2. Порядок, периодичность осуществления текущих, плановых и внеплановых проверок за исполнением настоящего регламента.
4.2.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистом Администрации городского поселения осуществляется главой городского поселения Пионерский. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов.
 Периодичность проведения текущего контроля устанавливается Главой городского поселения Пионерский.
4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании планов работы Администрации городского поселения. Внеплановые проверки осуществляются  по конкретному обращению заявителя.
4.3. Специалисты,  ответственные за прием заявлений, документов, оформление договора найма специализированного жилого помещения,  об отказе в заключении договора, выдачу договора несут персональную ответственность за соблюдение законности, сроков, порядка приема документов, оформления договора, направления решения о приостановлении оформления договора, об отказе в заключении. 
Персональная ответственность специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципального услуги
 
5.1.Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия  специалистов Администрации, путем подачи жалобы главе поселения или в судебном порядке. 
5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.
5.3.Жалоба должна содержать следующую информацию:
1) фамилия, имя, отчество заявителя или наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии).
1)  должность, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, действия (бездействие) которого обжалуются;
2) сведения об  обжалуемых решениях, действиях (бездействии) соответствующего должностного лица;
4)        доводы, на основании которых  заявители  не согласны с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявители считают, что нарушены их права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе обстоятельства. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем или уполномоченным им лицом.
5.4. Срок рассмотрения жалобы — в течение пятнадцати рабочих дней со дня  ее регистрации, а в случае обжалования отказа  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 должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.
























Приложение № 1
к Административному регламенту муниципальной услуги.

Блок-схема
 предоставления  жилого помещения маневренного фонда

 (
прием документов и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги,
 (максимальный срок – 3 
рабочих 
дня  с момента поступления заявления)
рассмотрение заявления, принятие решения об отказе,  либо о предоставлении жилого помещения маневренного фонда, направление заявителю уведомления о предоставлении жилого помещения маневренного фонда 
(максимальный срок – 3
 рабочих дня)
отказ в 
предоставлении 
 жилого помещения маневренного фонда
Подготовка специалистом 
Администрации городского поселения 
проекта договора найма жилого помещения маневренного фонда и отправка в 
Главе городского поселения 
для заключения
(максимальный срок – 3
 рабочих дн
я
)
Подписание и регистрация договора найма жилого помещения маневренного фонда 
(максимальный срок – 3 рабочих дней)
Подписание заявителем договора найма жилого помещения маневренного фонда и выдача
 договора (максимальный срок 3 – 
 рабочих дня)
)
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги – 15 рабочих дней.


Приложение № 2
к Административному регламенту муниципальной услуги.

Блок-схема 
предоставления  служебного жилого помещения 


 (
рассмотрение заявления, принятие решения об отказе,  либо о предоставлении жилого помещения маневренного фонда, направление заявителю уведомления о предоставлении жилого помещения маневренного фонда 
(максимальный срок – 5 рабочих дней
)
) (
п
рием 
документов и регистрация 
заявления 
о
 предоставлени
и муниципальной услуги 
(максимальный срок – 3 
рабочих 
дня  с момента поступления заявления)
подготовка
 проекта договора найма
 служебного
 жилого помещения
,
 
подписание и регистрация договора
(максимальный срок – 3 рабочих дня
)
п
одписание заявителем договора найма
 служебного
 жилого помещения и  выдача договора
 (максимальный срок – 3
 рабочих дня)
отказ в предоставлении  
служебного 
жилого помещения 
)
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги –   15 рабочих дней.


















Приложение № 3
к Административному регламенту муниципальной услуги.
Образец заявления

Главе городского поселения Пионерский
_________________________________________
(Ф.И.О.)
_________________________________________
(адрес проживания)




заявление.

Прошу предоставить  жилое помещение ________________________
                                                                                                      (маневренного фонда,                         
_______________________________________________________________________________________________________
                         служебного, в доме системы социального обслуживания населения)  (нужное указать)
расположенного по адресу: п.Пионерский, улица _____________, дом № ___, квартира № ___ в связи с __________________________________________________________________
                                     (указать причину заключения договора)                                                
 и включить в договор в качестве членов семьи для постоянного проживания:
__________________________ – __________________________, _________ года рождения,
       (Ф.И.О. члена семьи)                               (степень родственных отношений)              (дата рождения)
__________________________ – __________________________, _________ года рождения.
       (Ф.И.О. члена семьи)                                 (степень родственных отношений)           (дата рождения)

		 ____________ /Ф.И.О./
									(подпись)    (дата)


С заключением договора найма жилого помещения согласны:
_____________________________ ____________ _________ 
(Ф.И.О. члена семьи нанимателя)                         (подпись)                   (дата)
_____________________________ ____________ _________ 
(Ф.И.О. члена семьи нанимателя)                         (подпись)                   (дата)


