Экспертное заключение на проект административного регламента
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда».
1. Общие сведения
1.1. Настоящее экспертное заключение дано юридическим отделом Комитета по правовому обеспечению и жилищной политике Администрации МО город Коммунар на проект административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда».
1.2. Проект административного регламента разработан юридическим отделом Комитета по правовому обеспечению и жилищной политике Администрации МО город Коммунар.
1.3. Дата проведения экспертизы: 27 июня 2016 года.
1.4. Дата проведения повторной экспертизы:
года.
1.5. Предметом экспертизы является оценка соответствия проекта административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда», (далее - проект регламента) требованиям, предъявляемым к нему Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 (с изм.) «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (далее - Постановление Правительства РФ № 373).
2. Соответствие структуры и содержания проекта регламента, требованиям,
предъявляемым Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373.
'
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Структура проекта регламента, в том числе стандарта предоставления муниципальной услуги, соответствует требованиям Постановления Правительства РФ № 373.
3. Полнота описания в проекте регламента порядка и условий исполнения муниципальной услуги. установленных законодательством Российской Федерации. муниципальными правовыми актами МО город Коммунар.
К содержанию проекта регламента замечаний не имеется.
Заключение: в результате проведенной экспертизы в проекте регламента нарушения требований действующего законодательства не выявлено.
Ведущий специалист - юрисконсульт Комитета по правовому обеспечению и жилищной политике
Администрации МО город Коммунар
В.В.Воронцова
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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ГОРОД КОММУНАР

ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

______________2016 №________   



                   г. Коммунар Гатчинского р-на

          Ленинградской области 

Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной 

услуги «Выдача разрешения на вселение в

муниципальные жилые помещения

специализированного жилищного фонда»

В соответствии с Жилищным кодексом РФ, Федеральными законами от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изм.), от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования город Коммунар, Решением Совета депутатов муниципального образования город Коммунар Гатчинского муниципального района Ленинградской области от 19.07.2006 №43 «Об утверждении положения о порядке предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда муниципального образования город Коммунар» и организационно-кадровыми изменениями, Администрация муниципального образования город Коммунар постановляет: 

            1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда» в новой редакции согласно приложению.
      2. Постановление Администрации МО город Коммунар от 20.06.2012 №307 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда» считать утратившим силу.

 3. Постановление подлежит официальному опубликованию и размещению на официальном сайте Администрации муниципального образования город Коммунар в информационной-телекоммуникационной сети Интернет.

      4. Настоящее Постановление вступает в силу на следующий день после опубликования.

      5. Контроль, за исполнением настоящего Постановления возложить на Председателя Комитета правового обеспечения и жилищной политики Администрации муниципального образования город Коммунар.


Приложение: Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда» на 12 листах.

Глава администрации муниципального

образования город Коммунар                                                                        
  В.В.Пыжова
Приложение к постановлению 
администрации МО город Коммунар 
от __________2016 № ______
Административный регламент

по  предоставлению муниципальной  услуги «Выдача разрешения на вселение 
в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда»

1. Общие положения

1.1  Наименование муниципальной  услуги.
Административный регламент определяет последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги  «Выдача разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда».

1.2. Наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу.

  1.2.1. Муниципальную услугу по выдаче разрешения на вселение членов семьи нанимателя в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда оказывает Администрация МО город Коммунар в лице уполномоченного органа – отдела жилищной политики Комитета правового обеспечения и жилищной политики Администрации муниципального образования город Коммунар (далее – отдел жилищной политики).

1.3. Информация о правилах предоставления услуги является открытой и предоставляется путем:

а) размещения на официальном сайте Администрации МО город Коммунар (kommunar.spb.ru);

б) размещения на информационных стендах, расположенных у кабинета отдела жилищной политики; 

в) проведения консультаций специалистами отдела жилищной политики.
Место нахождения отдела жилищной политики:  188320, Ленинградская область, Гатчинский район, г. Коммунар, ул. Садовая, д.3, каб. №1, тел./факс 8 (812) 460-00-98.
 График работы отдела жилищной политики:
- понедельник - четверг с 8.48 до 18.00;

- пятница с 8.48 до 17.00;

- перерыв с 13.00 до 14.00;

- суббота, воскресенье - выходные дни.

- приемный день – вторник.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Выдача разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда».


2.2. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является Администрация МО город Коммунар в лице уполномоченного органа – отдела жилищной политики.

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:


- оформление дополнительного соглашения к договору найма специализиро-ванного жилищного фонда;


- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

- Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 
30 календарных дней со дня подачи заявления с документом, удостоверяющим личность гражданина, необходимых для оказания услуги. 
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- Максимально допустимый срок осуществления административных процедур при подготовке и согласовании Постановления администрации МО город Коммунар о разрешении на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда не должен превышать 
5 рабочих дней.

- Максимально допустимый срок осуществления административных процедур при подготовке, выдаче или направлении извещений гражданам о вселении (отказе) в жилые помещения специализированного жилищного фонда не должен превышать 3 рабочих дней.


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

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;


- Федеральным законом от 29.12.2004 № 188-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

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

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

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



- Федеральным законом РФ от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;



- Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 №478 
«О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»;


- Уставом муниципального образования город Коммунар;


- Решением Совета депутатов муниципального образования город Коммунар Гатчинского муниципального района Ленинградской области от 19.07.2006 №43 
«Об утверждении положения о порядке предоставления жилых помещений муниципального  специализированного жилищного фонда муниципального образования город Коммунар»;

- Решением Совета депутатов муниципального образования город Коммунар Гатчинского муниципального района Ленинградской области от 19.07.2006 №38 
«Об утверждении «Положения об общественной жилищной комиссии муниципального образования город Коммунар»;


- Постановление администрации муниципального образования город Коммунар 
от 19.02.2016 №70 «Об утверждении состава общественной жилищной комиссии».

2.6. Лица, обратившиеся в отдел жилищной политики, непосредственно информируются:

а) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, их комплектности (достаточности);

б) о правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) об источниках получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
г) о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения;

д) о правилах и основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги.

           В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги путем использования средств телефонной связи, личного посещения. 
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Специалист отдела жилищной политики, осуществляющий прием и консультирование (путем использования средств телефонной связи или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям.


При обращении заявителя специалист отдела жилищной политики дает ответ самостоятельно.


В случае необходимости привлечения иных специалистов, должностных лиц подразделений Администрации МО город Коммунар для предоставления полного ответа специалист отдела жилищной политики может предложить обратиться с поставленным вопросом в письменной форме.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- подача заявления на имя Главы администрации МО город Коммунар (Приложение № 1) с указанием причины вселения членов семьи нанимателя и иных граждан.

К заявлению прикладываются следующие документы:


- копии паспортов всех совершеннолетних членов семьи;


- копии свидетельства о браке (расторжении брака);


- копии свидетельства о рождении детей;


- справка о регистрации по форме № 9;


- письменное согласие на обработку персональных данных (Приложение № 2).


2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


Основаниями для отказа в приеме и рассмотрении документов являются:

 - предоставление неполного пакета документов, указанных в п. 2.7. настоящего административного регламента;

 - непредставление оригиналов документов;

 - предоставление документов лицом, не наделенным соответствующими полномочиями.


Основаниями для отказа при осуществлении услуги являются, если:


- специализированное жилое помещение признано в установленном порядке непригодным для проживания;


-  принято решение о сносе соответствующего дома или его переоборудовании для использования в других целях; 


-  принято решение о капитальном ремонте соответствующего дома с переустройством и (или) перепланировкой жилых помещений в этом доме; 

-  не предоставлено документального подтверждения того, что гражданин является членом семьи нанимателя;


- после вселения членов семьи нанимателя и иных граждан общая площадь соответствующего жилого помещения специализированного жилищного фонда на одного члена семьи составит менее учетной нормы, за исключением категорий граждан, вселение которых не требует согласия наймодателя. 


2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.


2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.


- Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не более 30 минут.

- Срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 10 минут.


2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. Заявление и документы подлежат обязательной регистрации с момента поступления в общий отдел Администрации МО город Коммунар. Основания для отказа в регистрации заявления не установлены.
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2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:


- здание Администрации должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской) с указанием наименования уполномоченного органа, местонахождения и юридического адреса, режима работы;

            - внутри здания в доступных, хорошо освещенных местах на специальных стендах должна быть размещена текстовая информация об оказываемой Администрацией муниципальной услуги, графики приема граждан, перечни документов, образцы заявлений;

            - места для приема заявителей должны быть оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов;

            - кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета, наименованием отдела, осуществляющего муниципальную услугу, графиком приема.


2.12.1. На информационном стенде в отделе жилищной политики размещается следующая информация:


- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;


- образцы оформления документов (заявлений), необходимых для предоставления муниципальной услуги;


-  график работы и часы приема посетителей отдела жилищной политики.


2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг: 

Заявление, а также иные документы, указанные в пункте 2.7. настоящего Регламента, могут быть представлены Заявителем в форме электронных документов, порядок оформления которых определяется нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ленинградской области и органов местного самоуправления муниципального образования город Коммунар, и направлены в отдел жилищной политики с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет», включая Интернет-портал государственных и муниципальных услуг Ленинградской области.  

Муниципальная услуга считается предоставленной, если: уполномоченным органом заключено дополнительное соглашение к договору найма специализированного жилищного фонда или отказано в заключении договора найма специализированного жилищного фонда. 

При оказании муниципальной услуги с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры в целях получения документов, необходимых для выдачи разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда, информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, отдел жилищной политики осуществляет взаимодействие с:

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области;

- Территориальным управлением Гатчинского района АО «ЕИРЦ ЛО»
Процедура регистрации и подготовка запросов не должна превышать 5 рабочих дней.                                                   

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах, и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

Требования к поведению должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги:
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- при ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела жилищной политики 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 позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста отдела жилищной политики, принявшего звонок.


- при невозможности специалиста отдела жилищной политики, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Описание последовательности административных действий при предоставлении  муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется в следующей последовательности:


- приём, регистрация заявления граждан с указанием причины, вселения членов семьи нанимателя и иных граждан должностным лицом отдела жилищной политики, уполномоченным на прием документов;


- анализ представленных заявителями документов, на их соответствие предъявляемым законодательством требованиям, нормативным правовым актам, проверка сведений, содержащихся в документах, осуществляется специалистами отдела жилищной политики;


- правовой анализ состояния жилищных условий граждан осуществляется специалистом, в полномочия которого входит рассмотрение заявления; 


- оформление дополнительного соглашения к договору найма специализированного жилищного фонда.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги в отдел жилищной политики.

3.2.1. Специалист отдела жилищной политики устанавливает личность заявителя, полномочия представителя заявителя, проверяет наличие всех необходимых документов (исходя из перечня документов, указанного в пункте 2.5.1. административного регламента), проверяет соответствие представленных документов установленным, действующим законодательством требованиям к их форме и содержанию, удостоверяясь, что:

- фамилии, имена и отчества заявителей, адреса их регистрации написаны полностью, в соответствии с документом, удостоверяющим личность;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
Также специалист отдела жилищной политики проверяет правильность оформления заявления. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или при неправильном его заполнении помогает заявителю заполнить ее собственноручно.
3.2.2. Прием и регистрацию заявления с приложенными документами осуществляет специалист общего отдела Администрации МО город Коммунар.

Дата регистрации заявления с приложенными документами в журнале входящей корреспонденции является началом исчисления срока исполнения муниципальной услуги.
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3.3. Рассмотрение заявления и приложенных документов.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления и приложенных к нему документов является передача такого заявления и приложенных к нему документов специалисту отдела жилищной политики. 

3.3.2. По результатам рассмотрения заявления и приложенных к нему документов специалист отдела жилищной политики принимает решение:

- о разрешении на вселение в жилые помещения специализированного жилищного фонда и заключении дополнительного соглашения к договору найма специализированного жилого помещения

- об отказе заявителю в разрешении на вселение в помещения специализированного жилищного фонда.

3.3.3. Заявителю направляется мотивированный отказ на вселение в жилые помещения специализированного жилищного фонда в письменной форме.

3.4. Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в жилые помещения специализированного жилищного фонда.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по оформлению разрешения на вселение в помещения специализированного жилищного фонда является решение общественной жилищной комиссии МО город Коммунар на вселение иных граждан в жилые помещения специализированного жилищного фонда.

3.4.2. На основании решения общественной жилищной комиссии МО город Коммунар специалист отдела жилищной политики готовит Постановление администрации МО город Коммунар на вселение в жилые помещения специализированного жилищного фонда.

3.5. Заключение дополнительного соглашения к договору найма муниципального жилого помещения специализированного жилищного фонда (далее по тексту – дополнительное соглашение) с членами семьи нанимателя и иных граждан:

- специалист отдела жилищной политики готовит дополнительное соглашение в течение 5 дней с момента принятия решения общественной жилищной комиссии;

- дополнительное соглашение подписывается от имени наймодателя, лицом, уполномоченным на совершение данных действий;

- специалист отдела жилищной политики приглашает заявителя и всех совершеннолетних членов семьи для подписания дополнительного соглашения в трехдневный срок с момента подписания дополнительного соглашения наймодателем 
(с использованием телефонной, почтовой и иных видов связи);

- специалист отдела жилищной политики на личном приеме знакомит гражданина с дополнительным соглашением;

- в присутствии специалиста отдела жилищной политики гражданин подписывает дополнительное соглашение;


- после подписания дополнительного соглашения специалист отдела жилищной политики производит его регистрацию в журнале учета дополнительных соглашений муниципальных жилых помещений специализированного жилищного фонда. Журнал учета дополнительных соглашений муниципальных жилых помещений специализированного жилищного фонда должен быть пронумерован, прошнурован, заверен подписью начальника отдела жилищной политики и скреплен печатью Администрации МО город Коммунар. В журнале учета не допускаются подчистки и исправления.
- один экземпляр дополнительного соглашения выдается на руки нанимателю, второй экземпляр дополнительного соглашения и документы, на основании которых он был заключен, формируются в дело, которое остается на хранении в отдела жилищной политики.
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4. Контроль за исполнение настоящего Регламента

4.1. Контроль, за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным Постановлением администрации муниципального образования город Коммунар (далее – Постановление администрации).

4.2. Плановые проверки проводятся не реже одного раза в год посредством выборочной проверки принятых решений по предоставлению муниципальной услуги.

4.3. Внеплановые проверки проводятся в случаях поступления к Исполнителю или в Администрацию муниципального образования город Коммунар жалоб заявителей в связи с предоставлением муниципальной услуги.

К участию во внеплановых проверках привлекаются заявители, направившие жалобы в связи с предоставлением муниципальной услуги.

4.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги или порядком выполнения отдельных административных процедур.

4.5. Общий контроль, за деятельностью Исполнителя по предоставлению муниципальной услуги осуществляет Глава администрации МО город Коммунар.

4.6. Текущий контроль, за соблюдением Исполнителем положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений, осуществляет Председатель Комитета правового обеспечения и жилищной политики Администрации муниципального образования город Коммунар, в подчиненности которого находится структурный орган, оказывающий муниципальную услугу.

4.7. В случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) Исполнителя, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц и муниципальных служащих

5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и(или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя, созданы препятствия в предоставлении ему муниципальной услуги.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:
8

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. В случае, если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя и (или) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается Заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтении.
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Приложение № 1 

к административному регламенту 

    Главе администрации муниципального
    образования город Коммунар 

    ________________________________

    ________________________________      

ФИО(полностью)    _______________________________,

проживающий (ая) по адресу ________________________________

________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________







        ________________ /___________________/








     подпись                          расшифровка подписи









          ________________________











        Дата
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Приложение № 2 
к административному регламенту 
Главе администрации муниципального

образования город Коммунар  
___________________________________                                                                                                                                                       

от  ________________________________
(Ф.И.О.)

___________________________________

(адрес регистрации)

___________________________________

конт.тел.___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

об обработке персональных данных при предоставлении муниципальной услуги



Я _______________________________________________________________​​​​​​​______  
(Фамилия, имя, отчество полностью)

в соответствии со ст.ст.6, 9 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» даю / не даю (нужное подчеркнуть) согласие Администрации МО город Коммунар (далее - оператор) на обработку (в том числе на сбор, использование, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, обновление, изменение, распространение, передачу, обезличивание, блокирование и уничтожение) моих персональных данных (данных опекаемого).

«_____»_____________20______
 



_______________________

                                                                                                                       (личная подпись)
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Приложение № 3 

к административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА

административная процедура оформления разрешения на вселение граждан
в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда
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Приложение № 4 

к административному регламенту 

Дополнительное соглашение №________

           к договору найма муниципальных жилых помещений специализированного жилищного фонда от _________________ №_______ в связи с  вселением 
в жилое помещение других граждан в качестве членов семьи нанимателя

г. Коммунар







   от_____ ._______ .20___г.

Комитет по управлению имуществом муниципального образования город Коммунар Гатчинского_________ муниципального района Ленинградской области,___________________________________________________

(наименование уполномоченного органа государственной власти Российской Федерации, органа государственной

власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления либо иного управомоченного собственником лица)

действующий от имени собственника жилого помещения Муниципального образования город Коммунар Гатчинского муниципального района Ленинградской области________________________________________                                                                              

(указать собственника: Российская Федерация, субъект Российской Федерации, муниципальное образование)

на основании Положения о КУИ МО город Коммунар, утвержденного Решением Совета депутатов МО город Коммунар №  69  от 26.10.2011 года,________________________________________________________

(наименование  уполномочивающего   документа)

именуемый в дальнейшем Наймодатель,    с    одной    стороны,    и

гражданин(ка) ________________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

именуемый в дальнейшем Наниматель, с другой стороны, на основании заявления о вселении от «_____» ________________20____г. в соответствии со ст.ст.100, 65, ч.3, 4 ст. 67 и ст. 69 ч.2-4 ст.31 Жилищного Кодекса РФ заключили дополнительное соглашение о нижеследующем:

              1. Внести изменения в договор найма жилого помещения специализированного жилищного фонда от ______________________ №________, включив в него ____________________________________________________________________
                                                                      (фамилия, имя, отчество нанимателя)

_____________________________________________________________________________________________

                                                                      (фамилия, имя, отчество нанимателя)

_____________________________________________________________________________________________

                                                                      (фамилия, имя, отчество нанимателя)

в качестве членов семьи Нанимателя.

              2. Настоящее дополнительное соглашение является неотъемлемой частью договора найма жилого помещения специализированного жилищного фонда от ___________________№______________, составлено в 2-х экземплярах, один из которых хранится у Наймодателя, другой – у Нанимателя.

	Наймодатель

КУИ МО город Коммунар

ИНН 4719012595 КПП 470501001

188320, Г.Коммунар, Ленинградская обл., ул.Садовая, д.3

Лицевой счет 02453000810 УФК по Ленинградской области (ОФК 06, КФЭИ города Коммунар)

ГРКЦ Банка России по Ленинградской области.

р/сч 40204810100000002516 

к/сч – нет

БИК 044106001

ОКПО 43504343, ОКАТО 41218505000

Председатель КУИ МО город Коммунар _____________________ (Ф.И.О.)

               М.П.


	Наниматель

_________________________________________________

(фамилия , имя, отчество полностью)

_________________________________________________

(паспортные данные)

_________________________________________________

(кем и когда выдан)

_________________________________________________

_________________________________________________

                                    (адрес)

_____________________________________________________________

_________________ (подпись)




Прием и регистрация заявлений  с приложенными документами о разрешение на вселение граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда





Специалист готовит  и  подписывает главой администрации постановление на вселение граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда 





Направление заявителю мотивированного отказа в разрешении на вселение граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда





Об отказе в разрешение на вселение граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда





О разрешении на вселение граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда   





Рассмотрение заявления  и приложенных к нему  документов заявителей и принятие решения  





Заключение дополнительного соглашения к договору найма специализированного жилого помещения











