АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ЕЛИЗАВЕТИНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ГАТЧИНСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 29 августа 2012 года                          




 № 296
 «Об утверждении Административного регламента предоставления Муниципальной услуги по приему заявлений, документов для предоставления гражданам жилых помещений маневренного жилищного фонда администрацией Муниципального образования Елизаветинского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области»

       В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Елизаветинского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области; в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления»; Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Постановлением администрации МО Елизаветинского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области от 05.04.2012 года № 97 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом муниципального образования Елизаветинского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области, Администрация МО Елизаветинского сельского поселения

 ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления Муниципальной услуги по приему заявлений, документов для предоставления гражданам жилых помещений маневренного жилищного фонда администрацией Муниципального образования Елизаветинского  сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области, согласно приложению.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования в газете «Гатчинская правда» и подлежит размещению на официальном сайте МО Елизаветинского сельского поселения
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации.

Глава администрации

Елизаветинского сельского поселения                                                  Зубрилин В. В.
Приложение № 1

к Постановлению администрации

МО Елизаветинского сельского поселения

 Гатчинского муниципального района 

Ленинградской области

От 29.08.2012 года № 296
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления Муниципальной услуги по приему заявлений, документов для предоставления гражданам жилых помещений маневренного жилищного фонда администрацией Муниципального образования Елизаветинского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области
I. Общие положения.

1.1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов для предоставления гражданам жилых помещений маневренного жилищного фонда  администрацией Муниципального образования Елизаветинского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области  (далее – Административный регламент)  разработан в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется заинтересованным лицам в соответствии с законодательством Российской Федерации:

- физическим лицам, при предъяв​лении документа, удостоверяющего личность (либо представителям по доверенности).

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1) информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления предоставляется:

- непосредственно специалистами администрации;

- с использованием средств телефонной связи и электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов), на стендах в помещении администрации.

2) администрация МО Елизаветинского сельского поселения Гатчинского муниципального образования Ленинградской области расположена по адресу: 
188370, Ленинградская область, Гатчинский район, посёлок Елизаветино, улица Парковая, дом 17.

Контактный телефон: 8(81371)57-245

Адрес электронной почты: 

Адрес официального сайта в сети Интернет: http://www.elizavetino-adm.ru/
График приёма заявителей: elizavetinskoe@mail.ru

Вторник   09.00 – 18.00 (перерыв с 13.00 – 14.00)

Административные процедуры, связанные с исполнением муниципальной услуги, осуществляет  специалист  Администрации. 

При исполнении муниципальной услуги  осуществляется взаимодействие  с:

1) Гатчинским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области;

2) Гатчинским БТИ – Филиалом Ленинградского государственного унитарного предприятия технической инвентаризации и оценки недвижимости  (ГУП «Леноблинвентаризация»);

3) Сиверским  бюро технической инвентаризации – Филиалом Ленинградского государственного унитарного предприятия технической инвентаризации и оценки недвижимости  (ГУП «Леноблинвентаризация»);

4) МУП ЖКХ  «Сиверский»;

5) Иными  органами  и  организациями,  имеющими  сведения  для  исполнения  муниципальной  услуги.

График работы администрации: понедельник-четверг с 9.00 часов до 18.00 часов, пятница с 9.00 часов до 17.00 часов  обед с 13.00 часов до 14.00 часов

График приема посетителей:

Вторник с 9.00 часов до 18.00 часов обед с 13.00 часов до 14.00 часов
Выходные дни- суббота, воскресенье, праздничные дни. 
3) для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалистам структурного подразделения, участвующим в предоставлении муниципальной услуги;

- в письменной форме почтой в адрес администрации;

- в письменной форме по адресу электронной почты администрации: 
Е-mail: elizavetinskoe@mail.ru

1.4. Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты структурного подразделения администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалисты структурного подразделения администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается главой администрации либо уполномоченным им лицом, и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование услуги - Муниципальная услуга по приему заявлений, документов для предоставления гражданам жилых помещений маневренного жилищного фонда  администрацией Муниципального образования Елизаветинского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области.
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией МО Елизаветинского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- заключение с заявителем договора найма жилого помещения маневренного фонда;

- отказ в заключении с заявителем договора найма жилого помещения маневренного фонда.
2.4. Муниципальная услуга по приему заявлений, документов для предоставления гражданам жилых помещений маневренного жилищного фонда  администрацией Муниципального образования Елизаветинского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области  осуществляется в течение 30 дней с момента регистрации обращения заявителя (получения администрацией документов, согласно перечню, указанному в пункте 2.6. настоящего административного регламента).

2.5. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:

-  Конституцией Российской Федерации

-  Гражданским кодексом Российской Федерации; 

-  Жилищным  кодексом  Российской  Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменениями);

- Федеральным законом от 02.06.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями);

-  Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
      -  Постановление Правительства РФ № 42 от 26.01.2006 года «Об утверждении правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений»;

-  Уставом Муниципального образования Елизаветинского  сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области;
2.6.  Для получения муниципальной услуги предоставляются в администрацию:

  1) Заявление (приложение № 1), в котором указываются следующие сведения:
- фамилия, имя, отчество;
- адрес регистрации (проживания), контактный телефон, адрес электронной почты (при наличии);
- состав семьи;
  2) Документы,прилагаемые к заявлению

· документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно:

- копии паспортов заявителя и членов его семьи (для детей, не достигших 14 лет – копия свидетельства  о рождении);

- выписка из домовой книги по месту жительства заявителя;   

- копия решения суда (с отметкой о вступлении в законную силу) об обращении взыскания на жилое помещение, которое было приобретено заявителем за счет кредита банка или иной кредитной организации либо средств целевого займа, предоставленного юридическим лицом на приобретение жилого помещения, и копии документов, подтверждающих его исполнение, - в случае предоставления жилого помещения специализированного фонда гражданам, утратившим жилые помещения в результате обращения взыскания на такие помещения, если на момент обращения взыскания эти жилые помещения являлись для них единственными
- справка из Гатчинское БТИ о наличии или отсутствии жилых помещений, принадлежащих на праве собственности заявителю и членам его семьи;

- иные документы (их копии), подтверждающие право граждан на получение жилого помещения специализированного фонда, - в случае предоставления жилого помещения специализированного фонда гражданам по иным основаниям, предусмотренным законодательством.

· документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
-копия договора социального найма жилого помещения – в случае предоставления жилого помещения специализированного фонда в связи с капитальным ремонтом или реконструкцией дома, находящегося в муниципальном жилом фонде МО Елизаветинского сельского поселения;

- копии документов, подтверждающих непригодность для проживания  жилого помещения, не входящего в  состав муниципального жилищного фонда, в результате чрезвычайных обстоятельств, - в случае предоставления жилого помещения специализированного фонда гражданам, у которых единственные жилые  помещения стали пригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств;

- справка территориального органа федерального органа исполнительной власти, уполномоченного в области государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним, государственного кадастрового учета недвижимого имущества, ведения государственного кадастра недвижимости, о наличии или отсутствии жилых помещений, принадлежащих на праве собственности заявителю и членам его семьи. 

2.7. Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

3) в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

4) документы не исполнены карандашом.

2.8. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

1) предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 2.6. настоящего регламента;

2) нарушение требований к оформлению документов.

2.9. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством;

2.10. При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя не взимается.

2.11. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 30 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 15 минут.

2.12. Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 20 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 10 минут.

2.13. Заявление регистрируется в день представления в администрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.14. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги.

1) требования к местам приема заявителей:

служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов,

2) требования к местам для ожидания:

места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты), места для хранения верхней одежды;

здание, в котором организуется прием заявителей, оборудуется средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

3) требования к местам для информирования заявителей:

оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

2.15. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования.

2.16. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

Ш. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги по приему заявлений, документов для предоставления гражданам жилых помещений маневренного жилищного фонда  администрацией Муниципального образования Елизаветинского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области  включает в себя следующие административные процедуры: 
· консультация заявителя муниципальной услуги;

· прием и регистрация заявления с документами;

· подготовка и выдача результат рассмотрения заявления с документами (Постановление и договор найма)
3.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в администрацию либо поступление запроса в администрацию по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.

Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:

1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6. настоящего регламента,

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.7. настоящего регламента,

3) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

4) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.

Результатом административной процедуры является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

3.3. Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформления результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:

1) устанавливает предмет обращения заявителя;

2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.6. настоящего Регламента;

3) устанавливает наличие  полномочий администрации по рассмотрению обращения заявителя.

В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия администрации и отсутствуют определенные пунктом 2.9. настоящего регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит в двух экземплярах проект решения (результат предоставления муниципальной услуги) заявителю.

Результатом административной процедуры является подписание уполномоченным лицом решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги (решения) является подписание уполномоченным должностным лицом администрации соответствующих документов и поступление документов для выдачи заявителю специалисту, ответственному за выдачу документов.

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.

Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в администрации.

Результатом административной процедуры является направление заявителю решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительной административных процедур не более 30 дней.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляют глава администрации или заместитель главы администрации. 
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации, либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

Решение о проведение внеплановой проверки принимает глава администрации или уполномоченное им должностное лицо администрации.

Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.3. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются в дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

4.4. Заявители вправе направить письменное обращение в адрес главы администрации с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается главой администрации или уполномоченным им должностным лицом.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов администрации в досудебном и судебном порядке.

Контроль деятельности специалистов осуществляет глава администрации  или заместитель главы администрации.

5.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие специалистов структурного подразделения администрации главе администрации, заместителю главы администрации. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.3. Заявитель имеет право на получение информации и копий документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.4. Глава администрации или уполномоченное им должностное лицо проводит личный прием заявителей. Личный прием осуществляется по предварительной записи по вторникам с 9.00 часов до 18.00 часов, перерыв на обед с 13.00 часов до 14.00 часов.

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указанным в пункте 1.5.(2) настоящего административного регламента.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.5. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает:

1) наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица,

2) фамилию, имя, отчество заявителя - физического лица, полное наименование заявителя - юридического лица,

3) почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения,

4) суть обращения (жалобы),

5) личная подпись и дата подачи обращения (жалобы).

В жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства и доводы, на основании которых заявитель считает нарушенными его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия)), а также иные сведения, которые считает необходимым сообщить для рассмотрения жалобы.

К жалобе могут быть приложены документы или копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства и доводы.

5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления и должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов глава администрации либо иное уполномоченное им должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив письменно о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.7. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.8. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц администрации принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, глава администрации либо уполномоченное им должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

Приложение № 2
к Постановлению администрации

МО Елизаветинского сельского поселения

 Гатчинского муниципального района 

Ленинградской области

от 29.08.2012 года № 296
Главе администрации 

МО Елизаветинского сельского поселения 

Гатчинского муниципального района 

Ленинградской области

от ____________________________

______________________________

(ФИО гражданина в родительном падеже/

полное наименование юридического лица)

проживающего по адресу:

________________________________

Тел.: ___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить жилое помещение по договору найма из категории маневренного жилищного фонда МО Елизаветинского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области, расположенное по адресу: __________________________________________

Комплект документов прилагается.

________________ 20____ г.
     ______________

  _______________________

                (дата)                                                            (подпись)                                    (расшифровка подписи)

В соответствии с Федеральным законом от  27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных 
данных», в целях исполнения моего обращения, в том числе при привлечении третьих лиц, даю / не даю (нужное подчеркнуть) согласие Администрации МО Елизаветинского сельского поселения 
на обработку моих персональных данных (в том числе на сбор, использование, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, обновление, изменение, распространение, передачу, обезличивание, блокирование и уничтожение) моих персональных данных (данных опекаемого).

________________ 20____ г.
     ______________

  _______________________

                (дата)                                                            (подпись)                                    (расшифровка подписи)

Приложение № 3
к Постановлению администрации

МО Елизаветинского сельского поселения

 Гатчинского муниципального района 

Ленинградской области

От 29.08.2012 года № 296
Главе администрации 

МО Елизаветинского сельского поселения 

Гатчинского муниципального района 

Ленинградской области

от ____________________________

______________________________

(ФИО гражданина в родительном падеже/

полное наименование юридического лица)

проживающего по адресу:

________________________________

________________________________

Тел.: ___________________________

                                                     ДОГОВОР

                                                   найма жилого помещения маневренного фонда

                                                                             № ________

Пос. Елизаветино                                                                                     
 ____________________ года

Администрация  ______________________, действующего на основании  Устава, именуемый в дальнейшем Наймодатель с одной стороны,  и  гражданин (гражданка)_______________________________________________________________________________, именуемый  в дальнейшем Нанимателем, с другой стороны, на основании  _______________________________________________________________________________________, заключили настоящий Договор о нижеследующем.

1. Предмет Договора

1.1. Наймодатель передает Нанимателю и членам его семьи за плату во владение и пользование специализированное жилое помещение маневренного фонда (далее по тексту – «жилое помещение»), находящееся в  муниципальной  собственности, состоящее из ____________ (комнат__) общей площадью _________ кв. м., жилой площадью __________ кв. м. в  ______________________________  расположенной по адресу: г.____________ ул._________________________________  для временного проживания в нем.

1.2. Жилое помещение предоставлено в связи с _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

 
1.3. Жилое помещение отнесено  к маневренному фонду МО Елизаветинского сельского поселения на основании постановления главы администрации №___ от ___.___.____г..

1.4. Характеристика   предоставляемого  жилого   помещения,  его технического  состояния,  а  также санитарно-технического и иного оборудования,  находящегося   в  нем,  содержится   в  техническом паспорте жилого помещения.

    
1.5. Совместно   с   Нанимателем   в   жилое помещение вселяются члены его семьи:                        (фамилия, имя, отчество члена семьи Нанимателя и степень родства с ним)

 1) ____________________________________________________________________________________;

 2) ____________________________________________________________________________________;       

  2. Права и обязанности Нанимателя и членов его семьи
2.1. Наниматель имеет право:

1) на использование жилого помещения для проживания, в том числе с членами семьи;

2) на пользование общим имуществом в  специализированном (жилом) доме;

3) на неприкосновенность жилища и недопустимость произвольного лишения жилого помещения. Никто не вправе проникать в жилое помещение без согласия проживающих в нем на законных основаниях граждан иначе как в порядке и случаях, предусмотренных федеральным законом, или на основании судебного решения. Проживающие в жилом помещении на законных основаниях граждане не могут быть выселены из жилого помещения или ограничены в праве пользования иначе как в порядке и по основаниям, которые предусмотрены Жилищным кодексом Российской Федерации и другими федеральными законами;

4) на расторжение в любое время настоящего Договора;

5) на получение субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в порядке и на условиях, установленных статьей 159 Жилищного кодекса Российской Федерации.

Наниматель может иметь иные права, предусмотренные законодательством.

2.2. Наниматель обязан:

1) использовать жилое помещение по назначению и в пределах, установленных Жилищным кодексом Российской Федерации;

2) соблюдать правила пользования жилым помещением;

3) обеспечивать сохранность жилого помещения;

4) поддерживать надлежащее состояние жилого помещения. Самовольное переустройство или перепланировка жилого помещения не допускается;

5) проводить текущий ремонт жилого помещения;

6) своевременно вносить плату за жилое помещение и коммунальные услуги (обязательные платежи). Обязанность вносить плату за жилое помещение и коммунальные услуги возникает с момента заключения настоящего Договора. Несвоевременное внесение платы за жилое помещение и коммунальные услуги влечет взимание пеней в порядке и размере, которые установлены статьей 155 Жилищного кодекса Российской Федерации;

7) допускать в жилое помещение в заранее согласованное время представителя Наймодателя для осмотра технического состояния жилого помещения, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, а также для выполнения необходимых работ;

8) при обнаружении неисправностей жилого помещения или санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, немедленно принимать возможные меры к их устранению и в случае необходимости сообщать о них Наймодателю либо в соответствующую управляющую организацию;

9) осуществлять пользование жилым помещением с учетом соблюдения прав и законных интересов соседей, требований пожарной безопасности, санитарно-гигиенических, экологических и иных требований законодательства;

10) при расторжении или прекращении настоящего Договора освободить жилое помещение. В случае отказа освободить жилое помещение Наниматель и члены его семьи подлежат выселению в судебном порядке;

11) при освобождении жилого помещения сдать его в течение 3 дней Наймодателю в надлежащем состоянии, оплатить стоимость не произведенного Нанимателем и входящего в его обязанности текущего ремонта жилого помещения, а также погасить задолженность по оплате жилого помещения и коммунальных услуг.

Наниматель жилого помещения несет иные обязанности, предусмотренные законодательством.

2.3. Наниматель жилого помещения не вправе осуществлять обмен жилого помещения, а также передавать его в поднаем.

2.4. Члены семьи Нанимателя имеют право на пользование жилым помещением наравне с Нанимателем и имеют равные права и обязанности по настоящему Договору.

2.5. Дееспособные члены семьи Нанимателя несут солидарную с Нанимателем ответственность по обязательствам, вытекающим из настоящего Договора.

2.6. Если гражданин перестал быть членом семьи Нанимателя, но продолжает проживать в жилом помещении, за ним сохраняются такие же права, какие имеют Наниматель и члены его семьи. Указанный гражданин самостоятельно отвечает по своим обязательствам, вытекающим из настоящего Договора.

3. Права и обязанности Наймодателя

3.1. Наймодатель имеет право:

1) требовать своевременного внесения платы за жилое помещение и коммунальные услуги;

2) требовать расторжения настоящего Договора в случаях нарушения Нанимателем жилищного законодательства и условий настоящего Договора.

Наймодатель может иметь иные права, предусмотренные законодательством.

3.2. Наймодатель обязан:

1) передать Нанимателю свободное от прав иных лиц и пригодное для проживания жилое помещение в состоянии, отвечающем требованиям пожарной безопасности, санитарно-гигиеническим, экологическим и иным требованиям;

2) принимать участие в надлежащем содержании и ремонте общего имущества специализированного (жилого) дома,  в котором находится жилое помещение;

3) осуществлять капитальный ремонт жилого помещения;

4) принимать участие в своевременной подготовке специализированного (жилого) дома, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, к эксплуатации в зимних условиях;

5) обеспечивать предоставление Нанимателю коммунальных услуг;

6) принять в установленные настоящим Договором сроки жилое помещение у Нанимателя с соблюдением условий, предусмотренных подпунктом 11 пункта 2.2. настоящего Договора.

Наймодатель несет иные обязанности,  предусмотренные законодательством.

4. Расторжение и прекращение Договора

4.1. Настоящий Договор может быть расторгнут в любое время по соглашению сторон.

4.2. Наниматель в любое время может расторгнуть настоящий Договор.

4.3. Наймодатель может потребовать расторжения настоящего Договора в судебном порядке в случае:

1) невнесения Нанимателем платы за жилое помещение и (или) коммунальные услуги в течение более 6 месяцев;

2) разрушения или повреждения жилого помещения Нанимателем или членами его семьи;

3) систематического нарушения прав и законных интересов соседей;

4) использования жилого помещения не по назначению.

4.4. Срок действия договора определяется по соглашению сторон с ______________ года  по _________________ года.

4.5. Члены семьи умершего Нанимателя сохраняют право пользования жилым помещением до завершения ремонта или реконструкции дома, расчетов в связи с утратой жилого помещения в результате обращения взыскания на это помещение, расчетов за жилое помещение, признанное непригодным для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств.

5. Внесение платы по Договору

5.1. Наниматель вносит плату за жилое помещение в порядке и размере, которые предусмотрены Жилищным кодексом Российской Федерации.

6. Иные условия

6.1. Споры, которые могут возникнуть между сторонами по настоящему Договору, разрешаются в порядке, предусмотренном законодательством РФ с соблюдением досудебного (претензионного) порядка урегулирования. Срок для ответа не предъявленную претензию составляет 10 дней с момента получения.

6.2. Настоящий Договор составлен на трех листах, в 2 экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу,  один  находится у  Наймодателя,  другой - у Нанимателя.

Подписи сторон:

Администрация -  



Приложение № 4
к Постановлению администрации

МО Елизаветинского сельского поселения

 Гатчинского муниципального района 

Ленинградской области

от 29.08.2012 года № 296
Акт приема – передачи жилого помещения 
к договору найма жилого помещения маневренного фонда

пос. Елизаветино                           



«_____»___________ года
Наймодатель, в лице главы администрации_______________________________________, передал, а Наниматель ________________________________________________________________ принял жилое помещение маневренного фонда по адресу:
_______________________________________________________________________________. 
Подписи сторон: 

         Наймодатель                                                                    

Наниматель  




                        




__________________________

__________________


                       


__________________________                                                   


Приложение № 5
к Постановлению администрации

МО Елизаветинского сельского поселения

 Гатчинского муниципального района 

Ленинградской области

от 29.08.2012 года № 296
	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество заявителя, количество членов семьи
	№ квартиры в маневренном фонде
	Количество комнат
	Площадь кв.м.
	Адрес в маневренном фонде

	
	
	
	
	
	


Список  граждан, претендующих на заключение договора  найма жилого помещения

маневренного фонда муниципального специализированного  жилищного фонда

на  ________________ года

(на основании приказа заместителя мэра города Новосибирска-начальника департамента энергетики,

жилищного и коммунального хозяйства города  от ______________  года № _________)

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество заявителя, количество членов семьи
	№ квартиры в маневренном фонде
	Количество комнат
	Площадь кв.м.
	Адрес в маневренном фонде

	
	
	
	
	
	


Глава администрации

Елизаветинского сельского поселения                    (подпись)          Ф.И.О.

                                                                 МП

Приложение № 6
к Постановлению администрации

МО Елизаветинского сельского поселения

 Гатчинского муниципального района 

Ленинградской области

от 29.08.2012 года № 296
БЛОК – СХЕМА

    общей структуры предоставления Муниципальной услуги по приему заявлений, документов для предоставления гражданам жилых помещений маневренного жилищного фонда

Приложение № 7
к Постановлению администрации

МО Елизаветинского сельского поселения

 Гатчинского муниципального района 

Ленинградской области

от 29.08.2012 года № 296
Главе администрации 

МО Елизаветинского сельского поселения 

Гатчинского муниципального района 

Ленинградской области

от ____________________________

______________________________

(ФИО гражданина в родительном падеже/

полное наименование юридического лица)

проживающего по адресу:

________________________________

________________________________

Тел.: ___________________________

ЖАЛОБА

на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) 

в ходе предоставления муниципальной услуги

	

	(должность, Ф.И.О. должностного лица администрации, на которое подается жалоба)


1. Предмет жалобы (краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)

	

	

	

	

	

	

	


2. Причина несогласия (основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты Административного регламента)

	

	

	

	

	


Приложение:
(документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)

	

	

	


	
	
	
	/                                          /


      (дата)



                       (подпись)          (расшифровка  подписи)


     телефон для связи

Начало предоставления муниципальной услуги:


Обращение заявителя муниципальной услуги





Консультация заявителя муниципальной услуги








Прием и регистрация заявления с документами. Передача заявления с документами специалисту, ответственному за предоставление информации 





Проведение экспертизы заявления с документами








Наличие оснований для отказа в предоставлении информации 





Подготовка проекта  постановления об отказе в муниципальной услуге





Согласование и подписание проекта постановления об отказе, об отсутствии условий в предоставлении муниципальной услуги





Повторное обращение заявителя





ДА





НЕТ





Подготовка проекта постановления  о наличии оснований по предмету муниципальной услуги  





Согласование и подписание проекта Постановления





Регистрация Постановления





Внесение записи о факте выдачи (отправки) 


Постановления








