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                АДМИНИСТРАЦИЯ ДРУЖНОГОРСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

          ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

                                  П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От 10.01.2012г.                                                                                                               №  6  

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием  заявлений, документов  для  предоставления  гражданам  жилых  помещений  муниципального  жилищного  фонда»



В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Дружногорское  городское  поселение, в  соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменениями), Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации Дружногорского городского поселения  от  20.06.2011 г. № 167 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом муниципального образования Дружногорское  городское  поселение  Гатчинского  муниципального  района  Ленинградской  области,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления   муниципальной услуги   «Прием  заявлений, документов  для  предоставления  гражданам  жилых  помещений  муниципального  жилищного  фонда» (Приложение).

2. Настоящее Постановление вступает в силу после опубликования в газете «Гатчинская правда». 

3.  Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава администрации

Дружногорского  городского  поселения                                                              В.В. Володкович

ПРИЛОЖЕНИЕ

к Постановлению администрации

Дружногорского городского  поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области

«10» января 2012г. № _6_

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по

«Прием  заявлений, документов  для  предоставления  гражданам  жилых  помещений  муниципального  жилищного  фонда»



Раздел I. Общие положения

         1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по «Приему  заявлений, документов  для  предоставления  гражданам  жилых  помещений  муниципального  жилищного  фонда»  разработан в целях повышения качества  исполнения и доступности результатов исполнения органами местного самоуправления данной муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).

     2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Дружногорского  городского  поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области (далее – Администрация). 

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

3)  МУП ЖКХ  «Сиверский»;

4)  Территориальным  отделом  Государственного  надзора  УГПН  ГУМЧС  России  по  Ленинградской  области;

5)  Межрайонной  инспекцией   Федеральной  налоговой  службы  России;

6)  УПРФ  (ГУ)  г.  Гатчины  и  Гатчинского  района  Ленинградской  области;    

7)  Государственным  учреждением  «Гатчинский  Центр  занятости  населения»;

8)  Работодателями  заявителя;

9)  Оценочными  организациями;  

       3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным Кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации

местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ (ред. от 27.07.2010) «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановлением Правительства Ленинградской области от 25.01.2006 г. № 4 «Об утверждении перечня и форм документов по осуществлению учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Ленинградской области»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 г. № 47 (ред. от 02.08.2007) «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 26.01.2006 г. № 42  «Об утверждении  Правил  отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений»;

- Решением Совета депутатов Дружногорского городского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области от 23.01.2008 г. № 4 «Об утверждении Порядка предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда в МО Дружногорское городское поселение»;

- Решением Совета депутатов Дружногорского городского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области от 28.04.2006  г. № 65 «Об установлении нормы предоставления и учётной нормы площади жилого помещения на территории Дружногорского городского поселения»;

- Решением Совета депутатов Дружногорского городского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области от 26.04.2007  г. № 24 «Об утверждении Положения об общественной  комиссии по жилищным вопросам Дружногорского городского поселения Гатчинского муниципального района»;

- Решением Совета депутатов Дружногорского городского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области от 19.12.2007 г. № 77 «Об установлении категорий граждан, которым предоставляются служебные жилые помещения»;

- Решением Совета депутатов Дружногорского городского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области от 29.08.2008 г. № 46 «Об утверждении «Положения о предоставлении жилых помещений жилищного фонда коммерческого использования Дружногорского городского поселения»;

- Постановлением администрации Дружногорского городского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области от 09.09.2008 г. № 211 «Об утверждении «Типового договора найма жилого помещения коммерческого использования»;

- Решением Совета депутатов Дружногорского городского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области от 24.12.2008 г. № 78 О внесении изменений и дополнений в Приложение № 1 решения Совета депутатов Дружногорского городского поселения Гатчинского муниципального района от 19 декабря 2007 года № 77 «Об установлении категорий граждан, которым предоставляются служебные жилые помещения»;

- Решением Совета депутатов Дружногорского городского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области от 23.06.2010 г. № 34 «Об установлении базовой ставки платы за пользование жилыми помещениями коммерческого использования муниципального жилищного фонда»;

- Областным законом Ленинградской области от 02.03.2010 г. № 5-оз (ред. от 29.12.2010) «Об обеспечении жильем некоторых категорий граждан, вставших на учёт качестве нуждающихся в жилых помещениях»;  

- Уставом МО Дружногорское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области.

4.   Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

            4.1. Требования к помещению.

Помещение, в котором оформляются заявки на  оказание  муниципальной услуги, является помещение администрации МО Дружногорское городское поселение, в котором в доступном месте для посетителей находится информация о месте нахождения и графике работы администрации, предоставляющей муниципальную услугу (Приложение № 2): 

4.2. Требования к залу ожидания:

Места ожидания должны быть оборудованы «посадочными местами» (стульями, скамьями), а также столами (стойками) для возможности оформления документов.

 - Официальный сайт в сети Интернет: www.drgp.ru 

- Адрес электронной почты: adm.drgp@ya.ru 

5. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги

Информация по вопросам получения муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в администрации (на информационных стендах);

- с использованием средств телефонной связи; 

- с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (сети Интернет).

6. Порядок, форма и места размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), графике работы специалиста, предоставляющего муниципальную услугу,  размещаются на официальном Ин​тернет-сайте муниципального образования Дружногорское  городское  поселение.

Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом  при личном контакте с заявителями, с использо​ванием средств Интернет, телефонной связи, посредством электронной почты. Заявители, представившие документы, в обязательном порядке ин​формируются специалистом о сроке завершения оформления документов и воз​можности их получения.

При ответах на устные обращения и телефонные звонки специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по ин​тересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с ин​формации о наименовании органа,  в 

который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно отве​тить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необхо​димую информацию.

На информационных стендах в помещении администрации, а также официальном Интернет-сайте размещается следующая информация:

-   адрес предоставления муниципальной услуги;

-   Ф.И.О. специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

-   контактные телефоны (телефон для справок); 

-   график работы специалиста;

-   стандарт предоставления муниципальной услуги;

7. Описание заявителей

- физические  лица, при предъяв​лении документа, удостоверяющего  личность

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование требования стандарта
Содержание требования стандарта
Нормативный акт, устанавливающий услугу или требование 

1. Наименование  муниципальной услуги
Прием заявлений, документов для признания граждан, нуждающимися в жилых  помещениях  муниципального  жилищного  фонда 
 

2. Должность специалиста, предоставляющего услугу
Начальник  канцелярии  


3. Результат предоставления услуги
Постановление о предоставлении  заявителю  жилого  помещения  муниципального  жилищного  фонда  либо мотивированный  отказ  в  предоставлении  указанного  жилого  помещения 


4. Срок предоставления услуги
30 рабочих  дней со дня регистрации заявления


5. Правовые основания для предостав-ления муниципальной услуги
В соответствии с перечнем нормативных правовых актов 

(п.3 настоящего Регламента)


6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
1) Заявление о  предоставлении  жилого  помещения  муниципального  жилищного  фонда,  в  котором указываются следующие сведения:

- фамилия, имя, отчество;

- адрес регистрации (проживания), контактный телефон, адрес электронной почты (при наличии).

2)Документы, прилагаемые к заявлению (согласно перечня, утвержденного постановлением  Правительства Ленинградской  области  от  25.01.2006 г.  № 4,  постановлением  администрации  Дружногорского  городского  поселения  от  27.08.2007 года  № 191.

А  также:

- состав семьи;

- справка с места работы;

- ходатайство руководителя учреждения (организации);

Заявления и документы представляются в одном экземпляре.


7. Исчерпывающий перечень основа-ний для приостановления предоставле-ния муниципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления
Непредставление заявителем при обращении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 


8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги
1) при невозможности прочтения текста заявления

2) при указании в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу

3) при отсутствии в заявлении ФИО заявителя, контактного телефона, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (для юридических лиц – полное наименование, местонахождение)


9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
1) предоставленные документы по составу, форме и/или содержанию не соответствуют требованиям (п.6 таблицы)

2) в предоставленных документах содержатся недостоверные данные или исправления 


10. Стоимость предоставления муниципальной  услуги 
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно


11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предо-ставлении муниципальной услуги и при получении результата предостав-ления муниципальной услуги
30 минут


12. Срок регистрации запроса получателя муниципальной услуги
30 минут


13. Требования к помещениям, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги
Помещения должны быть обеспечены:

- средствами пожаротушения;

-табличками с указанием номера кабинета, наименования должности, фамилии, имени, отчества специалиста;

- информационным стендом с размещением образцов заявлений, нормативно – правовых актов (расположен рядом с кабинетом № 5);

- местом для оформления документов (стол, стул, ручка);

- рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной  услуги, оборудовано телефоном, мебелью, набором оргтехники, позволяющим организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 






15. Режим работы специалистов, предоставляющих муниципальную услугу
Вторник, четверг с 9.00 до 18.00.  

Суббота, воскресенье – выходной.

Прием осуществляется по документу, удостоверяющему личность. 


16.Информационное обеспечение заявителей о предоставлении муниципальной услуги
1) Официальный сайт в сети Интернет: 

2) Заявитель вправе получить информацию, обратившись в Администрацию любыми доступными ему способами – устно (лично или по телефону) или в письменном виде 

Справочные телефоны, факсы: (8 81371) 65-030,  65-330


17. Особенности  предоставления услуги в многофункциональных центрах
Услуга не предоставляется 

из-за отсутствия технической возможности


18. Особенности  предоставления услуги в электронной форме
Услуга не предоставляется 

из-за отсутствия технической возможности


Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· консультация заявителя муниципальной услуги;

· рассмотрение документов на заседании общественной комиссии по жилищным вопросам;

· подготовка  постановления о предоставлении  или отказе в предоставлении  жилого  помещения  муниципального  жилищного  фонда;

· согласование и подписание постановления о предоставлении  или отказе в предоставлении  жилого  помещения  муниципального  жилищного  фонда;

· выдача постановления о признании или отказе в признании  нуждающимся в улучшении жилищных условий, с целью предоставления служебных жилых помещений; 

              Консультация заявителя муниципальной услуги

Основанием для начала действия является обращение заявителя муниципальной услуги к специалисту, ответственному за подготовку информации (далее – Специалист), который: 

· консультирует заявителя о порядке предоставления муниципальной услу​ги и о составе необходимых документов, представляемых им, а также по предмету обращения.

Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону или посредством электронной почты.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 20 минут.

Проведение заседания  комиссии

Основанием для начала действия является проведенная экспертиза заявле​ния с документами.

Специалист, после проведения экспертизы готовит проект протокола заседания общественной комиссии по жилищным вопросам и назначает дату проведения заседания указанной комиссии (до истечения 20  рабочих дней со дня подачи заявления).

Результатом  заседания  общественной комиссии по жилищным вопросам является протокол, подписанный всеми членами комиссии.

Административные процедуры, устанавливаемые в разделе 3 настоящего Регламента, осуществляются в течение 30 рабочих  дней с момента подачи заявления.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной  услуги.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Раздел V. Досудебный (судебный) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявитель услуги имеет право обратиться с жалобой на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги действия (бездействия) или решения в досудебном (судебном) порядке, а также с заявлением о прекра​щении рассмотрения жалобы.

В случае если в письменной жалобе заявителя услуги содер​жится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по су​ществу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, то заявитель услуги, направивший жалобу, уведомляется о прекращении переписки по данному вопросу.

В случае если ответ по существу поставленного в жалобе во​проса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государствен​ную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю услуги, на​правившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу по​ставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Поступившая письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.

В исключительных   случаях   срок   рассмотрения   жалобы продлевается не более чем на 30 дней с уведомлением о продлении срока рассмотре​ния заявителя муниципальной услуги, направившего жалобу.

Глава администрации осуществляет контроль за соблюдением порядка рассмотрения жалоб, анализирует содержание поступающих жалоб, при​нимает меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей муниципальной услуги.

                           Приложение № 1

                                                                                                                                     К административному регламенту

Главе администрации 

Дружногорского городского

поселения Гатчинского муниципального района

Ленинградской области

___________________________

От_____________________________

________________________________

________________________________

год рождения____________________

паспорт_________________________

выдан___________________________________________________________

________________________________

________________________________

                                                                                           зарегистрированной/ого/   

                                                                                           ________________________________

                                                                                           ________________________________

                                                                                           ________________________________                                                                   

                                                                       Заявление

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подпись  заявителя:

__________________________                                                         __________________

   (фамилия,  имя,  отчество)                                                                       (подпись)

_________» _________________ 2011  г.                                              

                                                                                                                                        Приложение № 2 

к Административному регламенту

Реквизиты должностного лица, ответственного за исполнение муниципальной услуги 

Наименование структурного подразделения: Канцелярия

Адрес: 188377, Ленинградская область, Гатчинский р-н, г.п. Дружная  Горка,  ул. Садовая д. 4, каб.10.

Исполнитель
Телефон
Электронный адрес

Начальник  канцелярии


(81371) 65-030


    adm.drgp@ya.ru 



Муниципальная услуга оказывается в приемные дни по следующему графику работы: вторник  с 9-00 до 18-00

