Утвержден 

постановлением Администрации муниципального образования Югское
от 10.02.2017  № 36
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ СПЕЦИАЛИЗИРОВАННОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА
1. Общие положения
1.1.
Цели и предмет административного регламента

 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда (далее – административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга включает в себя:

предоставление служебных жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда;

предоставление жилых помещений в общежитиях специализированного муниципального жилищного фонда;

предоставление жилых помещений маневренного специализированного муниципального жилищного фонда.
1.2.Описание заявителей

Заявителями являются:

1.2.1 на предоставление служебных жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда - граждане, относящиеся к соответствующей категории граждан, установленной постановлением Администрации муниципального образования Югское от 12.03.2012 № 58 «О порядке предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда и перечне граждан, которым предоставляются служебные жилые помещения»;
1.2.2. на предоставление жилых помещений в общежитиях специализированного муниципального жилищного фонда – граждане, не обеспеченные жилыми помещениями в соответствующем населенном пункте:

в период их обучения;

в период прохождения службы, работы в муниципальных учреждениях и муниципальных унитарных предприятиях;
1.2.3 на предоставление жилых помещений маневренного специализированного муниципального жилищного фонда:
граждане в связи с капитальным ремонтом или реконструкцией дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые ими по договорам социального найма;

граждане, утратившие жилые помещения в результате обращения взыскания на эти жилые помещения, которые были приобретены за счет кредита банка или иной кредитной организации либо средств целевого займа, предоставленного юридическим лицом на приобретение жилого помещения, и заложены в обеспечение возврата кредита или целевого займа, если на момент обращения взыскания такие жилые помещения являются для них единственными;

граждане, у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.
Наименование муниципальной услуги

Предоставление жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется:

Администрацией муниципального образования Югское;

Многофункциональным центром организации предоставления государственных и муниципальных услуг в Череповецком муниципальном районе (далее - МФЦ) по месту жительства заявителя - в части приема и (или) выдачи документов на предоставление муниципальной услуги (при условии заключения соглашений о взаимодействии с МФЦ).

2.3.
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить следующими способами: обратившись в Администрацию поселения по почте, по электронной почте, посредством факсимильной связи, по телефону, лично, а также с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: на официальном сайте муниципального образования Югское domozerovo.ru,  на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области http://gosuslugi35.ru, на Портале государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru. 
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:

местонахождение Администрации поселения;

должностные лица, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера контактных телефонов;

график работы Администрации поселения;

порядок приема заявления;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

ход предоставления муниципальной услуги;

административные действия (процедуры) предоставления муниципальной услуги;

порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, уполномоченных на предоставление услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заинтересованных лиц должностное лицо, осуществляющее информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

сообщает наименование органа, в который обратился заявитель, свою фамилию, имя, отчество и замещаемую должность;

в вежливой форме четко и подробно информирует обратившегося по интересующим вопросам;

принимает все необходимые меры для ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц или сообщает номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначать другое удобное время устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Устное информирование о предоставлении муниципальной услуги должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. 

Время ожидания заинтересованного лица при личном обращении за консультацией не может превышать 15 минут.

Максимальное время устных консультаций ограничивается 15 минутами.

Информирование заявителей о предоставляемой муниципальной услуге по их письменным обращениям, поступившим по почте, посредством факсимильной связи, по электронной почте, осуществляется в течение 7 дней с момента регистрации обращения.

Текст административного регламента и нормативный правовой акт об его утверждении в трехдневный срок с даты утверждения административного регламента размещаются на официальном сайте муниципального образования Югское в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», а также на информационном стенде в холле Администрации поселения.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда;

- постановка заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении специализированного муниципального жилищного фонда;
- отказ в предоставлении жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги

 Срок принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда составляет 30 дней со дня регистрации заявления в Администрации муниципального образования Югское (МФЦ).

Жилые помещения специализированного муниципального жилищного фонда предоставляются при их наличии в специализированном муниципальном жилищном фонде.

В случае представления заявления через МФЦ срок принятия решения исчисляется со дня регистрации заявления МФЦ.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Гражданским Кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 07.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;   

- Уставом муниципального образования Югское;

- постановление Администрации муниципального образования Югское от 12.03.2012 № 58 «О порядке предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда и перечне граждан, которым предоставляются служебные жилые помещения»;
- постановлением Администрации муниципального образования Югское от 22.02.2015 № 45 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией муниципального образования Югское»;

-настоящим административным регламентом.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги

2.7.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги заявителям, указанным в пункте 1.2.1 настоящего административного регламента представляют:
заявление по форме согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту;

документы, подтверждающие отнесение заявителя к соответствующей категории граждан, установленной муниципальным нормативным правовым актом;

ходатайство органа, ведущего учет нуждающихся в служебных жилых помещениях, о предоставлении заявителю служебного жилого помещения с обязательным указанием сведений о занимаемой заявителем должности и периода трудовых отношений либо нахождения на выборной должности, службе;

копии документов, удостоверяющих личность заявителя и лиц, указанных в качестве его семьи, достигших 14 –летнего возраста;

документы, подтверждающие размер общей площади занимаемого жилого помещения;

документы, подтверждающие состав семьи, к которым относятся: 

- выписка из регистрационной карточки;
- выписка из поквартирной карточки;

- выписка из домовой книги; 
-  свидетельство о рождении детей;

-  свидетельство о заключении (расторжении) брака;

-  свидетельство об установлении отцовства;

- решения об усыновлении (удочерении);

- судебные решения о признании членом семьи;

- иные документы, выданные уполномоченными органами (в целях подтверждения факта наличия семейных отношений);

документы, подтверждающие правовые основания пользования занимаемым жилым помещением;

документы о наличии (отсутствии) занимаемых по договорам найма в государственном и муниципальном жилищном фонде жилых помещений у гражданина и членов его семьи в данном населенном пункте;
справка органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности в населенном пункте;

правоустанавливающие документы на жилое помещение в данном населенном пункте, находящееся в собственности у гражданина, членов его семьи, в случае, если права на жилое помещение не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (при наличии);
 документы, подтверждающие право на получение служебного жилого помещения (копии приказа о приеме на работу, трудового договора, трудовой книжки, решения об избрании на выборную должность).
2.7.2. Документы необходимые для предоставления муниципальной услуги заявителям, указанным в пункте 1.2.2 настоящего административного регламента представляют:

- заявление по форме согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту;

- документы, удостоверяющие личность заявителя и лиц, указанных в качестве его семьи, достигших 14 –летнего возраста;

- документы, подтверждающие состав семьи, к которым относятся: 

- выписка из регистрационной карточки; 

- выписка из поквартирной карточки;

- выписка из домовой книги;

-  свидетельство о рождении детей;

-  свидетельство о заключении (расторжении) брака;

-  свидетельство об установлении отцовства;

- решения об усыновлении (удочерении);

- судебные решения о признании членом семьи;

- иные документы, выданные уполномоченными органами (в целях подтверждения факта наличия семейных отношений);

справку с места работы (учебы);

ходатайство работодателя, руководителя учебного заявления;

 справку органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности в населенном пункте;

правоустанавливающие документы на жилое помещение в данном населенном пункте, находящееся в собственности у гражданина, членов его семьи, в случае, если права на жилое помещение не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (при наличии);
документы, подтверждающие право на получение жилого помещения в общежитии (копии приказа о приеме на работу, трудового договора, трудовой книжки, решения об избрании на выборную должность).
2.7.3. Документы необходимые  для предоставления муниципальной услуги заявителям, указанные в пункте 1.2.3 настоящего административного регламента представляют:

заявление по форме согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту;

документы, удостоверяющие личность заявителя и лиц, указанных в качестве его семьи, достигших совершеннолетия;
документы, подтверждающие состав семьи, к которым относятся: 

- выписка из регистрационной карточки;
- выписка из поквартирной карточки;

- выписка из домовой книги; 

- свидетельство о рождении детей;

- свидетельство о заключении (расторжении) брака;

- свидетельство об установлении отцовства;

- решения об усыновлении (удочерении);

- судебные решения о признании членом семьи;

- иные документы, выданные уполномоченными органами (в целях подтверждения факта наличия семейных отношений);
справку органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности в населенном пункте;

документ о необходимости проведения капитального ремонта или реконструкции дома, в котором находится занимаемое заявителем по договору социального найма жилое помещение;

акт межведомственной комиссии для оценки жилых помещений муниципального жилищного фонда в целях признания помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

правоустанавливающие документы на жилое помещение, находящееся в собственности у гражданина, членов его семьи, в случае, если права на жилое помещение не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (при наличии).

2.7.4. В случае обращения представителя заявителя представляется доверенность.

2.7.5. Заявление оформляется на русском языке, заверяется подписью заявителя.
Документы, прилагаемые к заявлению, представляются в подлинниках или копиях. Копии документов, прилагаемые к заявлению, представляются с предъявлением подлинников.

 Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые документы представляются заявителем в Администрацию муниципального образования Югское (МФЦ) на бумажном носителе.

Заявитель вправе направить заявление и прилагаемые документы в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» либо государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области».
При обращении в электронной форме за получением муниципальной услуги заявление и каждый прилагаемый к нему документ подписываются допустимым видом электронной подписи.
2.7.6. Заявители, указанные в пунктах 1.2.1, 1.2.2 настоящего административного регламента, вправе по своему усмотрению представить в Администрацию муниципального образования Югское (МФЦ) документы, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги и которые находятся в распоряжении органов государственной власти:

- справку органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности в населенном пункте;
- выписку из поквартирной карточки;

- выписку из домовой книги;

- документы о наличии (отсутствии) занимаемых по договорам найма в государственном и муниципальном жилищном фонде жилых помещений у гражданина и членов его семьи в данном населенном пункте.


2.7.7. Заявители, указанные в пункте 1.2.3 настоящего административного регламента, вправе по своему усмотрению представить в Администрацию муниципального образования Югское (МФЦ) документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги и которые находятся в распоряжении органов государственной власти:

- справку органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности в населенном пункте;

- документ   о   необходимости   проведения   капитального   ремонта или реконструкции дома, в котором находится занимаемое заявителем по договору социального найма жилое помещение;

- акт межведомственной комиссии для оценки жилых помещений муниципального жилищного фонда в целях признания помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;
- выписку из поквартирной карточки;

- выписку из домовой книги.

2.7.8. Документы, указанные в пунктах 2.7.1 – 2.7.3 настоящего административного регламента, представляются заявителем в Администрацию муниципального образования Югское (МФЦ) на бумажном носителе. Документы, прилагаемые к заявлению, представляются в подлинниках или копиях. Копии документов, прилагаемые к заявлению, представляются с предъявлением подлинников либо заверенные в нотариальном порядке.
Заявитель вправе направить документы в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» либо государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области».
При обращении в электронной форме за получением муниципальной услуги каждый прилагаемый к заявлению документ подписывается допустимым видом электронной подписи.

2.7.9. Запрещено требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 07.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, и информацию в органы предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

2.7.10. При освобождении служебного жилого помещения специализированного муниципального жилищного фонда либо в случае принятия решения об отнесении жилого помещения к служебному жилому помещению специализированного муниципального жилищного фонда, уполномоченный специалист Администрации муниципального образования Югское, направляет гражданину, состоящему на учете нуждающихся в служебном жилом помещении, уведомление о возможности заключения договора найма в течении пяти рабочих дней со дня наступления обстоятельств, указанных в настоящем пункте.

 В случае получения уведомления о возможности заключения договора найма, гражданин вправе обратиться в Администрацию муниципального образования Югское (МФЦ) с заявлением о предоставлении ему служебного жилого помещения с приложением документов, указанных в пункте 2.7.1 настоящего административного регламента.

2.7.11. При освобождении жилого помещения в общежитии  специализированного муниципального жилищного фонда либо в случае принятия решения об отнесении жилого помещения к жилому помещению в общежитии специализированного жилищного фонда Администрация муниципального образования Югское направляет гражданину, состоящему на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях в общежитиях, уведомление о возможности заключения договора найма в течении пяти рабочих дней со дня наступления обстоятельств, указанных в настоящем пункте.

В случае получения уведомления о возможности заключения договора найма, гражданин вправе обратиться в Администрацию муниципального образования Югское (МФЦ) с заявлением о предоставлении ему жилого помещения в общежитии специализированного муниципального жилищного фонда с приложением документов, указанных в пункте 2.7.2 настоящего административного регламента.

2.7.12. При освобождении жилого помещения маневренного специализированного муниципального жилищного фонда либо в случае принятия решения об отнесении жилого помещения к жилому помещению маневренного специализированного муниципального жилищного фонда Администрация муниципального образования Югское направляет гражданину, состоящему на учете нуждающихся в жилом помещении маневренного специализированного муниципального жилищного фонда уведомление о возможности заключения договора найма жилого помещения.

После получения уведомления о возможности заключения договора найма гражданин, признанный нуждающимся в жилом помещении маневренного специализированного муниципального жилищного фонда, вправе обратиться в  Администрацию муниципального образования Югское (МФЦ) с заявлением о предоставлении ему жилого помещения маневренного специализированного муниципального жилищного фонда   с приложением  документов, указанных в пункте 2.7.3. настоящего административного регламента.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

 Оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не установлено.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основания для отказа в предоставлении жилого помещения специализированного муниципального жилищного фонда:

не представлены документы, указанные в пунктах 2.7.1 – 2.7.4 настоящего административного регламента, предоставление которых осуществляется заявителем самостоятельно;

отсутствие права заявителя на получение жилого помещения.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется для заявителей на безвозмездной основе.

2.11.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Предварительная запись на прием при предоставлении муниципальной услуги не предусмотрена.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении

муниципальной услуги

Регистрация заявления осуществляется в день предоставления документов заявителем.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

Центральный вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании и режиме работы Администрации поселения. 

Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам.

В помещениях Администрации поселения на видном месте помещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заинтересованных лиц с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, наглядной информацией, а также текстом настоящего Административного регламента.

Настоящий Административный регламент, постановление об его утверждении и перечень должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги, доступны для ознакомления на бумажных носителях, которые находятся в Администрацию поселения, и предъявляются по требованию заявителя, а также в электронном виде (информационные системы общего пользования).

Места ожидания должны обеспечивать комфортные условия для заявителей.

Места для заполнения документов оборудуются столами, стульями и обеспечиваются бланками заявлений, образцами их заполнения, письменными принадлежностями.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях - местах предоставления муниципальной услуги.

Кабинеты специалистов оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета. 

Таблички на дверях или стенах устанавливаются таким образом, чтобы при открытой двери таблички были видны и читаемы.

Для приема заявителей кабинеты специалистов оборудуются сидячими местами (стульями).

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

оборудование территорий, прилегающих к месторасположению Администрации муниципального образования Югское, местами парковки автотранспортных средств, в том числе для лиц с ограниченными возможностями;

оборудование помещений Администрации муниципального образования Югское местами хранения верхней одежды заявителей, местами общего пользования;

соблюдение графика работы Администрации муниципального образования Югское;

оборудование мест ожидания и мест приема заявителей в Администрации муниципального образования Югское стульями, столами, обеспечение канцелярскими принадлежностями для предоставления возможности оформления документов;

время, затраченное на получение конечного результата муниципальной услуги.

2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом;

количество обоснованных жалоб заявителей о несоблюдении порядка выполнения административных процедур, сроков регистрации заявления и предоставлении муниципальной услуги, об отказе в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо о нарушении срока таких исправлений, а также в случае затребования должностными лицами Администрации муниципального образования Югское документов, платы, не предусмотренных настоящим административным регламентом.
3. Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

рассмотрение заявления, прилагаемых документов и принятие решения;

выдача (направление) подготовленных документов заявителю.

 Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении 2 к настоящему административному регламенту.

3.1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
3.1.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения данной административной процедуры, является поступление заявления и прилагаемых к нему документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги в соответствии с пунктами 2.7.1 – 2.7.4 настоящего административного регламента.

3.1.2. Максимальный срок выполнения действия по приему заявления составляет 15 минут. 

3.1.3.Далее специалист Администрации поселения передает заявление для его регистрации. 

Поступившее заявление обрабатывается и регистрируется специалистом Администрации поселения, ответственным за делопроизводство, в день его поступления.

В этот же день заявление передается для визирования главе муниципального образования Югское (далее – Глава поселения).

3.1.4. Результатом административной процедуры является регистрация заявления и передача его для визирования Главе поселения.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 день.

3.2. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, принятие решения
3.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления и документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.2.2. В случае не предоставления заявителем по своему усмотрению документов, указанных в пунктах 2.7.1-2.7.3 настоящего административного регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 рабочих дней, со дня регистрации заявления обеспечивает направление межведомственных запросов (на бумажном носителе или в форме электронного документа):

в Управление федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Вологодской области для получения копии документов (сведений из документов) о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности в населенном пункте;
в орган местного самоуправления (организацию), осуществляющие функции по управлению муниципальным имуществом для получения документов (сведений из документов) о необходимости   проведения   капитального   ремонта или реконструкции дома, в котором находится занимаемое заявителем по договору социального найма жилое помещение;
в орган местного самоуправления для получения:

- копии акта межведомственной комиссии для оценки жилых помещений муниципального жилищного фонда в целях признания помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;
- выписка из поквартирной карточки;

- выписка из домовой книги;
 - документы о наличии (отсутствии) занимаемых по договорам найма в государственном и муниципальном жилищном фонде жилых помещений у гражданина и членов его семьи в данном населенном пункте.
3.2.3. В течение 20 дней со дня регистрации заявления специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

осуществляет рассмотрение документов;

в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9 настоящего административного регламента подготавливает мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги;
в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9 настоящего административного регламента подготавливает проект решения о предоставлении жилого помещения специализированного муниципального жилищного фонда либо проект решения о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении специализированного муниципального жилищного фонда и передает Главе поселения на подпись.
3.2.4. Глава поселения подписывает решение не позднее пяти дней, следующих за днем их передачи на подпись.

3.2.5. Результатом выполнения административной процедуры является подписанное решение:

об отказе в предоставлении жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда;

о предоставлении жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда;
принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении специализированного муниципального жилищного фонда.

3.2.6. Максимальный срок административной процедуры составляет 25 календарных дней со дня поступление заявления и документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.5. Выдача (направление) подготовленных документов заявителю
3.5.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения административной процедуры является подписанное решение о предоставлении жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда, либо решение о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении специализированного муниципального жилищного фонда, либо об отказе в предоставлении жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда.
3.5.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течении 5 календарных дней со дня принятия постановления выдает или направляет заявителю решение о предоставлении жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда, либо направляет гражданину решение о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении специализированного муниципального жилищного фонда, либо об отказе в предоставлении жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда.

3.5.3. В случае принятия решения о предоставлении жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда и при наличии свободных жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда с заявителем заключается договор найма жилого помещения специализированного муниципального жилищного фонда.

При отсутствии свободных жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда заявитель ставится на учет нуждающихся в жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда.
3.5.4. Результатом выполнения административной процедуры является выдача (направление) заявителю решения о предоставлении жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда, решения о постановке на учет нуждающихся в жилом помещении специализированного муниципального жилищного фонда, либо решения об отказе в предоставлении жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда.
3.5.6. Максимальный срок административной процедуры составляет не более пяти календарных дней со дня подписания главой поселения решения о предоставлении жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда, либо решения о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении специализированного муниципального жилищного фонда, либо об отказе в предоставлении жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда.

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.  Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами предоставления муниципальной услуги, и принятием решений специалистом Администрации поселения осуществляется заместителем главы муниципального образования Югское (далее – заместитель главы поселения).

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом Администрации поселения положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой поселения.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей по предоставлению муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Администрации поселения.

В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей.

4.5.     По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.6. Все должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в настоящем административном регламенте. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации поселения, а также должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений, действий и (или) бездействия органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу по обращению заявителя, принятое или осуществленное в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке предусмотренным статьями 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27.07.2010   № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме. Жалобы подаются на решения, действия (бездействие):

           специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги – заместителю главы поселения, в соответствии с постановлением Администрации поселения от 25.06.2015 № 176 «О порядке досудебного обжалования действий (бездействия), решений должностных лиц Администрации муниципального образования Югское, Администрации муниципального образования Югское»;

           заместителя главы поселения – Главе поселения в соответствии с постановлением Администрации поселения от 25.06.2015 № 176 «О порядке досудебного обжалования действий (бездействия), решений должностных лиц Администрации муниципального образования Югское, Администрации муниципального образования Югское».

Жалоба может быть направлена по почте, электронной почте, с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

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

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;

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

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

5.5. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, принимается одно из следующих решений:

удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

отказать в удовлетворении жалобы.

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

5.8. 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.

Приложение 1
       к административному регламенту

                                                                                     муниципального образования 

                                                                                     Югское                    
                                  от ___________________________________

                                             (фамилия, имя, отчество)

                                     дата рождения:

                                     ______________________________________

                                     паспорт:

                                     _____________________________________,

                                       (серия, номер, кем, когда выдан)

                                     зарегистрированного(ой) по адресу:

                                     _____________________________________,

                                     проживающего(ей) по адресу:

                                     _____________________________________,

                                     телефон:

                                     ______________________________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда

Прошу предоставить мне, __________________________________________________,

                                    (фамилия, имя, отчество)

и членам моей семьи:

1. ________________________________________________________________________

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

2. ________________________________________________________________________

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

3. ________________________________________________________________________

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

4. ________________________________________________________________________

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

5. ________________________________________________________________________

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

жилое помещение по  договору найма жилого помещения специализированного жилищного фонда ____________________________________________________________
                        (указать категорию помещения)

 в связи с тем, что ________________________________________________________

                           (основания для предоставления)

    К заявлению в отношении меня, членов моей семьи прилагаю следующие документы:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    Достоверность представленных сведений подтверждаю.

"__"__________ 20__ г. _____________________ ______________________________

         дата            подпись заявителя        расшифровка подписи

Приложение 2
       к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА 

последовательности административных процедур 

по предоставлению муниципальной услуги 







Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов








Приём заявления и документов, необходимых для получения специального  разрешения (специалист, ответственный за регистрацию документов п.3.2., в день обращения)

















Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов и принятие решения








Выдача (направление) подготовленных документов заявителю








