ПОСТАНОВЛЕНИЕ ГЛАВЫ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ВЕРХНЯЯ ТУРА 
от 28.04.2014 года № 83


г. Верхняя Тура

Об утверждении административного регламента по предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление гражданам  жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда на территории Городского округа Верхняя Тура»
В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года N 188-Ф, руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением главы Городского округа Верхняя Тура от 19 02.2014 года № 27 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций) администрацией Городского округа Верхняя Тура» и в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по предоставлению гражданам жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда,
ПОСТАНОВЛЯЮ: 
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданам  жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда на территории Городского округа Верхняя Тура»  (прилагается).

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Голос Верхней Туры» и разместить на официальном сайте администрации Городского округа Верхняя Тура. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Городского округа Верхняя Тура Комарова В.И. 

Глава городского округа         





А.В. Брезгин 
УТВЕРЖДЁН:
постановлением главы Городского

округа Верхняя Тура
от «_28 » _апреля_2014 г. N _83_
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги "Предоставление гражданам  жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда на территории Городского округа Верхняя Тура»
Раздел I. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление гражданам  жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда на территории Городского округа Верхняя Тура" (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) по предоставлению жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда".

1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги "Предоставление гражданам  жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда на территории Городского округа Верхняя Тура" (далее - муниципальная услуга), повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих в процессе предоставления муниципальной услуги на территории Городского округа Верхняя Тура.

1.3. Получателями муниципальной услуги являются граждане, не обеспеченные жилыми помещениями, проживающие на территории Городского округа Верхняя Тура (далее - заявители).

1.3.1. От имени заявителей с заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе обратиться их представители.

Полномочия представителя при этом должны быть подтверждены в соответствии со статьей 185 Гражданского кодекса Российской Федерации:

- нотариально удостоверенной доверенностью;

- доверенностью, приравненной к нотариально удостоверенной.

1.4. Специализированные жилые помещения муниципального жилищного фонда предоставляются гражданам, не имеющим в пользовании или собственности других жилых помещений, пригодных для проживания:

1.4.1. Служебные жилые помещения предоставляются:

- работникам муниципальных учреждений здравоохранения (врачей и среднего медицинского персонала);
- работникам полиции (участковым уполномоченным полиции).
1.4.2. Жилые помещения маневренного фонда и жилые помещения в общежитиях предоставляются гражданам:

- в связи с капитальным ремонтом или реконструкцией дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые по договорам социального найма;

- 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 помещения, и заложены в обеспечение возврата кредита или целевого займа, если на момент обращения взыскания такие жилые помещения являются для них единственными;

- единственные жилые помещения, которых стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств;

- в иных случаях, предусмотренных законодательством.

1.5. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Городского округа Верхняя Тура.

От имени администрации Городского округа Верхняя Тура приём и рассмотрение заявлений о предоставлении муниципальной услуги осуществляется старшим инспектором по жилью администрации Городского округа Верхняя Тура.

1.6. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляет старший инспектор по жилью администрации Городского округа Верхняя Тура.

1.7. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

1) непосредственно у  старшего инспектора по жилью в соответствии с графиком приема заявителей - еженедельно, в понедельник и среду. Часы приема с 14.00 часов до 17.00 часов, по адресу: Свердловская область, город Верхняя Тура, улица Иканина, д. 77 , кабинет № 208, телефон (34344) 4 63 60;

2) на официальном сайте администрации Городского округа Верхняя Тура в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет": www.v-tura.ru, в разделе "Муниципальные услуги";

3) на информационном стенде, расположенном в здании администрации Городского округа Верхняя Тура;

4) с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)": http://gosuslugi.ru, http://66.gosuslugi.ru.
5) в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).

Информацию о месте нахождения, телефонах, адресах электронной почты, графике и режиме работы МФЦ (отделов МФЦ) можно получить на официальном сайте государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (http://www.mfc66.ru).

1.8. Заявитель может обратиться к старшему инспектору по жилью лично либо направить обращение о порядке оказания услуги в письменном виде в администрацию Городского округа Верхняя Тура или в форме электронного документа на официальный сайт администрации Городского округа Верхняя Тура в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет": www.v-tura.ru, в раздел "Электронная приемная".

Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной и письменной форме.

Письменные обращения регистрируются в журнале входящей корреспонденции.

Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

Срок рассмотрения письменного или электронного обращения заявителя и направление письменного ответа на него не превышает 30 дней с момента регистрации обращения.

Максимальный период времени по консультированию заявителей на устном приеме составляет 30 минут.

Информирование и консультирование заявителей осуществляется по следующим вопросам:

1) о порядке представления перечня необходимых документов для предоставления муниципальной услуги;

2) о требованиях к заявителям, предъявляемых для предоставления муниципальной услуги;

3) о местах и графиках приема заявителей специалистами;

4) о порядке и сроках рассмотрения заявлений и документов;

5) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению его заявления и документов по телефону, указанному в пункте 1.6. настоящего Административного регламента.

1.9. На информационных стендах размещается следующая информация:

1) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

2) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

3) график приема заявителей.

1.10. На официальном сайте администрации Городского округа Верхняя Тура в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" размещается следующая информация:

1) сведения о местонахождении, график работы, контактные телефоны специалистов по предоставлению муниципальной услуги, адрес электронной почты администрации Городского округа Верхняя Тура;

2) текст настоящего Административного регламента;

3) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.
1.11. При личном обращении в МФЦ, а также по письменному обращению и по справочному телефону заявителям предоставляется следующая информация:

1) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

2) о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

3) о местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу, и организаций, обращение в которые необходимо и обязательно для предоставления муниципальной услуги;

4) о сроках предоставления муниципальной услуги;

5) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги;

6) о ходе предоставления муниципальной услуги (для заявителей, подавших заявление и документы в МФЦ).

Глава 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги "Предоставление гражданам  жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда на территории Городского округа Верхняя Тура».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Городского округа Верхняя Тура.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.3.1. Постановление главы Городского округа Верхняя Тура о предоставлении  жилого помещения  муниципального специализированного жилищного фонда Городского округа Верхняя Тура;
2.3.2. Уведомление об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда;
2.3.3.  Договор найма муниципального специализированного жилого помещения.            
2.4. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги - 30 рабочих дней с момента подачи заявления и необходимых документов.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (с изменениями и дополнениями);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 26.01.2006 года № 42 "Об утверждении правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений";

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 года № 47 "Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции";

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 года № 378 "Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире";

- Федеральным законом "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" от 02.05.2006 года № 59-ФЗ;

2.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Заявитель, имеющий право на предоставление служебного жилого помещения, подает следующие документы:

- заявление о предоставлении служебного жилого помещения по месту работы (Приложение № 1);

- оригинал и копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя и членов его семьи;

- заверенную руководителем копию трудового договора (служебного контракта) и приказа (распоряжения) о приеме на работу (назначении на должность);

- заверенную руководителем копию трудовой книжки;
- справку филиала СОГУП "Областной центр недвижимости" Кушвинское Бюро технической инвентаризации и регистрации недвижимости о наличии прав на недвижимое имущество и сделок с ним, зарегистрированных до 01.01.1999 о наличии (отсутствии) у заявителя и членов его семьи в Городском округе Верхняя Тура жилых помещений, принадлежащих им на праве собственности;

- документы, подтверждающие состав семьи и родственные отношения заявителя и лиц, указанных в качестве членов его семьи (копии паспортов членов семьи, свидетельств о заключении и расторжении брака, свидетельств о рождении детей);

- письменное ходатайство руководителя о предоставлении работнику служебного помещения на имя главы Городского округа Верхняя Тура.
2.6.2. Для рассмотрения вопроса о предоставлении жилого помещения маневренного фонда заявитель представляет следующие документы:

заявление о предоставлении жилого помещения маневренного фонда (Приложение № 1);

- справку, заверенную подписью должностного лица, ответственного за регистрацию граждан по месту жительства и (или) по месту пребывания, подтверждающую место жительства гражданина и содержащую сведения о совместно проживающих с ним лицах, а также справку с прежнего места жительства;

- копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя и совместно проживающих с ним членов семьи;

- копии документов, подтверждающих родственные или иные отношения заявителя с членами его семьи (копия свидетельства о заключении брака, копия свидетельства о рождении детей);

- копию решения суда (в случае утраты жилых помещений в результате обращения взыскания на них);

- справку с места работы заявителя;

- справку филиала СОГУП "Областной центр недвижимости" Кушвинское бюро технической инвентаризации и регистрации недвижимости о наличии прав на недвижимое имущество и сделок с ним, зарегистрированных до 01.01.1999 на каждого члена семьи;

- выписку из Единого реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на недвижимое имущество и сделок с ним на каждого члена семьи (по усмотрению заявителя);

- правоустанавливающие документы на занимаемое жилое помещение (ордер, договор социального найма жилого помещения, договор купли-продажи и др.);

- документы (акт уполномоченного органа о признании жилого помещения непригодным для проживания, справка о пожаре и иные документы), удостоверяющие, что единственное жилое помещение граждан стало непригодным для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств;
- медицинскую справку об отсутствии тяжелых форм хронических заболеваний;

- копию решения (постановление, распоряжение и др.) администрации Городского округа Верхняя Тура о капитальном ремонте, реконструкции жилых помещений муниципального жилищного фонда и переселении граждан в маневренный фонд на период проведения капитального ремонта, реконструкции муниципального жилищного фонда;
При представлении копий, заявителям необходимо при себе иметь оригиналы вышеперечисленных документов.

Копии документов после их проверки на соответствие оригиналу заверяются старшим инспектором по жилью администрации городского округа. Все остальные документы представляются только в оригиналах. 
Документы, направленные по почте, должны быть заверены нотариально.

2.7. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе 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.

2.8. Сведения о наличии прав на недвижимое имущество и сделок с ним, зарегистрированных после 01.01.1999, запрашиваются старшим инспектором по жилью в государственных органах и подведомственных государственным органам организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

2.9. Документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, могут быть представлены заявителем с использованием возможностей "Личного кабинета" Единого портала государственных услуг.

2.10. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

- представление документов лицом, не уполномоченным представлять интересы заявителя;

- непредставление документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, или представление документов не в полном объеме (за исключением документов, предоставляемых в порядке межведомственного взаимодействия);
- отсутствие в письменном заявлении указаний на фамилию, имя, отчество (при наличии последнего) заявителя, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на заявление (с указанием индекса);

- предоставление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

2.11. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- не предоставление или предоставление не в полном объеме документов, указанных в п.2.6 настоящего Административного регламента;
- недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;
- если заявитель не относится к категориям граждан, предусмотренным пунктом 1.3. настоящего Административного регламента;

- отсутствие свободных жилых помещений специализированного жилищного фонда.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

2.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 20 минут.

2.14. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать требованиям противопожарной безопасности, санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

 2.15 Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение порядка информирования о муниципальной услуге;

- возможность получения консультации старшего инспектора по жилью по вопросам предоставления муниципальной услуги по телефону, по электронной почте, при личном обращении, при письменном обращении;

- отсутствие избыточных административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Городского округа Верхняя Тура в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".
2.16. Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим Административным регламентом, может предоставляться в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной государственной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области».

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов и регистрация заявления граждан;

- рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений;
- запрос документов или сведений, содержащихся в них, в порядке межведомственного взаимодействия;

- принятие решения о предоставлении жилого помещения  специализированного жилищного фонда либо уведомление об отказе в предоставлении;

- уведомление заявителя о принятом решении.

- заключение с заявителем договора найма жилого помещения специализированного жилищного фонда.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Основанием для начала административной процедуры по приему документов и регистрации заявления является личное или поступившее по почте, электронной почте обращение заявителя или его законного представителя с представлением документов, перечисленных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента. 

Старший инспектор по жилью сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом, заверяет копии, проставляя на них дату, свою подпись.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в 2.6, старший инспектор по жилью уведомляет заявителя о наличии препятствий для получения муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При отсутствии замечаний, специалист производит регистрацию заявления в журнале регистрации заявлений граждан с указанием порядкового номера заявления в день приема. Дата регистрации заявления является началом исчисления срока исполнения муниципальной услуги.

Если заявителем не были представлены по собственной инициативе документы и информация, указанные в пункте 2.6. Административного регламента, старший инспектор по жилью запрашивает в электронном виде документы, находящиеся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций.

Срок подготовки и направления запроса не может превышать 5 рабочих дней после регистрации заявления и приема документов от заявителя.

При получении ответов старший инспектор по жилью направляет заявление с документами на рассмотрение в жилищно-бытовую комиссию при администрации Городского округа Верхняя тура.

При наличии оснований для отказа в приеме заявления и документов, указанных в пункте 2.11. настоящего Административного регламента, старший инспектор по жилью возвращает заявителю заявление и документы и устно разъясняет причину отказа.
3.3. Административная процедура "Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги".

3.3.1 Жилищно-бытовая комиссия рассматривает заявление и представленные документы и принимает одно из следующих решений:

- о предоставлении заявителю жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда;

- об отказе в предоставлении заявителю жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда.

3.4. При отрицательном решении старший инспектор по жилью готовит уведомление об отказе в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда.

3.5. При положительном решении старший инспектор по жилью готовит проект постановления главы Городского округа Верхняя тура о предоставлении заявителю жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда.
3.6. Административная процедура "Заключение договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда».

 Старший инспектор по жилью на основании принятого решения о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда в течение трёх рабочих дней после получения документов готовит договор найма жилого помещения муниципального специализированного фонда и передает на подпись главе Городского округа Верхняя Тура.

Старший инспектор по жилью на личном приеме знакомит гражданина с подписанным договором. После ознакомления заявитель в присутствии старшего инспектора по жилью подписывает договор, старший инспектор по жилью вносит сведения о заключенном договоре в книгу выдачи договоров социального найма жилых помещений. Первый экземпляр договора выдается заявителю, второй экземпляр и документы хранятся в архиве администрации Городского округа Верхняя Тура.

3.7. В случае неявки заявителя для заключения договора найма жилого помещения муниципального специализированного фонда или отказа в заключении договора найма жилого помещения муниципального специализированного фонда в течение 30 дней со дня уведомления о принятии решения о предоставлении жилого помещения гражданину принятое ранее решение отменяется постановлением главы Городского округа Верхняя Тура, с уведомлением гражданина не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения в письменной форме. 
Жилое помещение распределяется в установленном законодательством порядке другим гражданам в порядке очередности.

Раздел 4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям граждан. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

Периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок исполнения муниципальной услуги устанавливается правовым актом администрации Городского округа Верхняя Тура.

Проведение проверки включает:

1) контроль за соблюдением последовательности действий старшего инспектора по жилью при предоставлении муниципальной услуги;

2) контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги;

3) контроль соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее - текущий контроль), осуществляет зам. главы администрации – председатель жилищно-бытовой комиссии.

4.3. По результатам текущего контроля, при выявлении допущенных нарушений, зам. главы администрации принимает меры для их устранения, а также готовит предложения о применении дисциплинарных взысканиях.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях, если:

1) нарушены сроки регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги или сроки предоставления муниципальной услуги;

2) затребованы от заявителя документы, не предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области, муниципальными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги;

3) отказано в приеме документов или в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, не предусмотренным нормативными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области, муниципальными правовыми актами;

4) затребована от заявителя в ходе предоставления муниципальной услуги плата, не предусмотренная нормативными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области, муниципальными правовыми актами;

5) отказано в исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба подается на имя главы администрации Городского округа Верхняя Тура, в письменном виде на личном приеме, по почте или на адрес электронной почты администрации Городского округа Верхняя Тура.

Жалоба должна содержать:

1) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - физического лица, номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

2) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо иного муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.3. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов от заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок - в течение 5 дней со дня ее регистрации.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации Городского округа Верхняя Тура принимает одно из следующих решений:

1) 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 настоящим Административным регламентом, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

5.5. Заявителю в письменной форме и (по желанию заявителя) в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.6. Действия (бездействие) должностного лица, решения органа местного самоуправления могут быть обжалованы гражданами в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.
Приложение  № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Предоставление гражданам  жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда на территории Городского округа Верхняя Тура"

Председателю жилищно-бытовой комиссии администрации Городского округа Верхняя Тура                                         _________________________________
от _______________________________
проживающего (ей) по адресу:

_________________________________
         (адрес регистрации)

контактный телефон: ______________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне, _____________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

и членам моей семьи:

1. __________________________________________________________________

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

2. __________________________________________________________________

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

3. __________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, год рождения, степень родства)
жилое помещение муниципального специализированного жилищного фонда с

заключением договора найма: _________________________________________

(указать вид жилого помещения - служебное, маневренный фонд,)

в связи с тем, что _____________________________________________________

(указать причины)
___________________________________________________________________ .
«_____» ______________ _______ г.                  __________________________

(подпись заявителя)

Перечень документов, прилагаемых к заявлению:

1) 
         ;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2) 
;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3) _______________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4) 
;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

5) 
;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

6) _______________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

7) 
;
 (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

8) _______________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

9) 
;
__________________________



______________________
(подпись заявителя)






(расшифровка подписи)
Приложение  № 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Предоставление гражданам  жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда на территории Городского округа Верхняя Тура"

БЛОК-СХЕМА

Предоставления муниципальной услуги "Предоставление гражданам  жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда на территории Городского округа Верхняя Тура"

                ┌───────────────────────────────┐

                │        Прием заявления        │

                │     и документов граждан      │

                └───────────────┬───────────────┘

                                \/

                ┌───────────────────────────────┐

                │    Рассмотрение обращения     │

                │    гражданина на заседании    │

             ┌──┤    жилищно-бытовой комиссии   ├──┐

             │  │ при администрации Городского  │  │

             │  │ округа Верхняя Тура           │  │

             │  └───────────────────────────────┘  │

             \/                                    \/

┌──────────────────────────┐         ┌──────────────────────────┐

│     Решение  об отказе   │         │ Решение о предоставлении │

│ в предоставлении жилого  │         │ жилого помещения из      │

│      помещения           │         │ специализированного 

│  из специализированного  │         │     жилищного фонда      │        

│     жилищного фонда      │         └────────────┬─────────────┘         └─────────────┬────────────┘

             \/                                    \/

┌──────────────────────────┐         ┌──────────────────────────┐

│Выдача выписки из решения │         │  Выдача договора найма   │

│ жилищно-бытовой комиссии │         │     жилого помещения     │

│об отказе в предоставлении│         │  из специализированного  │

│     жилого помещения     │         │     жилищного фонда      │

│  из специализированного  │         └──────────────────────────┘

│     жилищного фонда      │

└──────────────────────────┘

