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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 
Муниципальное образование Колтушское сельское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
19.12.2014 № 689
Дер. Колтуши


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Правительства Ленинградской области от 05.03.2011 № 42 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций в Ленинградской области, внесении изменений в постановление Правительства Ленинградской области от 12.11.2004 № 260 и признании утратившими силу постановлений Правительства Ленинградской области от 25.08.2008 № 249, от 04.12.2008 № 381 и пункта 5 постановления Правительства Ленинградской области от 11.12.2009 № 367»
                                                      ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги по заключению договоров найма жилого помещения специализированного жилищного фонда (Приложение).

2. Постановление вступает в силу после его официального опубликования. 

3. Настоящее постановление опубликовать в газете «Колтушский вестник» и разместить на официальном сайте администрации МО Колтушское СП в сети Интернет.
  
4. Специалисту 1 категории В.В. Краснову совместно с  ведущим специалистом по жилищным вопросам администрации на основании Постановления Правительства Ленинградской области от 30.06.2010 N 156 (ред. от 14.04.2014) "О формировании и ведении Реестра государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области и портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области" разместить Административный регламент на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области.
5. Контроль за исполнением постановления возлагаю на заместителя главы администрации по ЖКХ и безопасности Гарджалу В.М. 

Глава администрации                                                                      А. О. Знаменский
Утвержден 

                                                                               постановлением администрации МО Колтушское СП 

                                                                            от 19.12.2014 г.  № 689
                                                                                                          (Приложение)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 
по заключению договоров найма жилого помещения специализированного жилищного фонда
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по заключению договоров найма жилого помещения специализированного жилищного фонда разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги. 

К специализированным жилым помещениям муниципального жилищного фонда относятся:

- служебные жилые помещения;

- жилые помещения в общежитиях;

- жилые помещения маневренного фонда.

1.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования Колтушское сельское поселение Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее - МО Колтушское СП).  

1.3. Основные понятия, используемые в настоящем Административном регламенте:

1.3.1.Муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга) – деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по  запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по  решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом МО Колтушское СП.

1.3.2. Получатели муниципальной услуги:  

- в случае предоставления служебного жилого помещения: граждане Российской Федерации, не обеспеченные жильем на территории МО Колтушское СП и имеющие трудовые отношения с органами местного самоуправления, муниципальными учреждениями, муниципальными жилищно-эксплуатационными и коммунальными предприятиями, в связи с избранием на выборную должность в орган местного самоуправления МО Колтушское СП;
- в случае предоставления жилых помещений в общежитии: граждане Российской Федерации, не обеспеченные жильем на территории МО Колтушское СП и имеющие трудовые отношения с органами местного самоуправления, муниципальными учреждениями, муниципальными жилищно-эксплуатационными и коммунальными предприятиями, в связи с избранием на выборную должность в орган местного самоуправления МО Колтушское СП.
- в случае предоставления жилых помещений маневренного жилищного фонда: 
граждане Российской Федерации в связи с капитальным ремонтом или реконструкцией дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые ими по договорам социального найма; у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств; 
граждане, утратившие жилые помещения в результате обращения взыскания на эти жилые помещения, которые были приобретены за счет кредита банка или иной кредитной организации либо средств целевого займа, предоставленного юридическим лицом на приобретение жилого помещения, и заложены в обеспечение возврата кредита или целевого займа, если на момент обращения взыскания такие жилые помещения являются для них единственными;
граждане, у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств;

иные граждане в случаях, предусмотренных законодательством.

1.3.3. Административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.4. Основными  принципами предоставления муниципальной услуги являются:

- правомерность предоставления муниципальной услуги, 

- заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

- бесплатное предоставление муниципальной услуги;

- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги;

-открытость деятельности органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу;

- возможность получения муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.

1.5. При получении муниципальной услуги заявители имеют право на:

-получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

-получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

-получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

-досудебное  (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной услуги.  

-другие права, предусмотренные законодательством, непосредственно связанные с получением муниципальной услуги.

1.6. Обязанности должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги:

-размещать в установленных местах достоверную и полную информацию о предоставлении муниципальной услуги, а также вносить изменения в информацию;

-предоставлять муниципальную услугу надлежащего качества и в установленные сроки в соответствии с Административным регламентом;

-рассматривать в установленные Административным регламентом сроки обращения (жалобы) на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

-иные обязанности, предусмотренные законодательством, регулирующим отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
1.7. Порядок информирования о муниципальной услуге:

Информация о муниципальной услуге размещается непосредственно в местах ее предоставления, на официальном сайте администрации МО Колтушское СП в сети Интернет, а также в газете «Колтушский вестник».

Адрес электронной почты:  koltushi@yandex.ru.

Адрес официального сайта: www. mo-koltushi.ru.

1.8. Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через функционал электронной приёмной на Портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области.

Электронный адрес портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области (далее – ПГУ ЛО): http://gu.lenobl.ru/;

Электронный адрес официального сайта Администрации Ленинградской области http://www.lenobl.ru/.

1.9. Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в сети Интернет (далее - ЕПГУ):  http://www.gosuslugi.ru/.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ведущим специалистом по жилищным вопросам администрации МО Колтушское СП.

2.2. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

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

Конституция Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Жилищный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

Постановление Правительства Российской Федерации от 21.05.2005 № 315 "Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения".

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- заключение договора найма специализированного жилого помещения;

-отказ от заключения договора найма специализированного жилого помещения.

2.4. Необходимые документы, подлежащие представлению заявителем для получения услуги:

2.4.1. в случае предоставления служебного жилого помещения:

- заявление о предоставлении служебного жилого помещения, подписанное всеми совершеннолетними членами семьи.

- справка о составе семьи, копии паспорта заявителя и членов его семьи или иных документов, удостоверяющих личность.

- копии документов, подтверждающих родственные отношения, если указанные лица подлежат включению в договор социального найма жилого помещения (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и т.п.).

- копия распоряжения (приказа) и трудового договора, заверенные должным образом, о приеме не работу в орган местного самоуправления, организацию;

- копии документов, подтверждающих избрание на выборную должность;

- ходатайство работодателя, с которым гражданин состоит в трудовых отношениях, о предоставлении служебного жилого помещения на имя главы администрации МО Колтушское СП;

- для граждан, проживающих в индивидуальном жилищном фонде, копии домовой книги, технического паспорта (в случае необходимости его изготовления), свидетельств о регистрации права собственности на домовладение.   
Администрация в рамках межведомственного информационного взаимодействия запрашивает:

- документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства; 

- характеристику занимаемого помещения; 
- сведения из Федеральной регистрационной службы о зарегистрированных правах на объекты недвижимого имущества и земельные участки на каждого члена семьи нанимателя.
Указанные документы могут быть представлены заявителем самостоятельно. 
2.4.2. в случае предоставления жилого помещения в общежитии:

- заявление о предоставлении жилого помещения в общежитии, подписанное всеми совершеннолетними членами семьи.

- справка о составе семьи, копии паспорта заявителя и членов его семьи или иных документов, удостоверяющих личность.

- копии документов, подтверждающих родственные отношения, если указанные лица подлежат к включению в договор социального найма жилого помещения (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и т.п.).

- копия распоряжения (приказа) и трудового договора, заверенные должным образом, о приеме не работу в орган местного самоуправления, организацию;

- копии документов, подтверждающих избрание на выборную должность;

- ходатайство работодателя, с которым гражданин состоит в трудовых отношениях, о предоставлении служебного жилого помещения на имя главы администрации МО Колтушское СП;

- для граждан, проживающих в индивидуальном жилищном фонде, копии домовой книги, технического паспорта (в случае необходимости его изготовления), свидетельств о регистрации права собственности на домовладение.   
Администрация в рамках межведомственного информационного взаимодействия запрашивает:

- документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства; 

- характеристику занимаемого помещения; 
- сведения из Федеральной регистрационной службы о зарегистрированных правах на объекты недвижимого имущества и земельные участки на каждого члена семьи нанимателя.
Указанные документы могут быть представлены заявителем самостоятельно. 
2.4.3. в случае предоставления жилого помещения маневренного жилищного фонда:

- заявление, подписанное всеми совершеннолетними членами семьи и (или) решение о проведении капитального ремонта или реконструкции дома, в котором находится жилое помещение, занимаемое гражданином по договору социального найма;

- решение уполномоченного органа о признании жилого помещения непригодным для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств;
- справка о составе семьи, копии паспорта заявителя и членов его семьи или иных документов, удостоверяющих личность;

- документы, содержащие сведения об обеспеченности жилыми помещениями гражданина и членов его семьи, в том числе:

- копии документов, подтверждающие основания владения и пользования гражданином и членами его семьи занимаемым жилым помещением;
Администрация в рамках межведомственного информационного взаимодействия запрашивает:

- документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства; 

- характеристику занимаемого помещения; 
- сведения из Федеральной регистрационной службы о зарегистрированных правах на объекты недвижимого имущества и земельные участки на каждого члена семьи нанимателя.
Указанные документы могут быть представлены заявителем самостоятельно. 
В случае, если граждане утратили 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 единственным, предоставляют следующие документы:

- заявление гражданина, утратившего жилое помещение в результате взыскания, подписанное всеми совершеннолетними членами его семьи, либо залогодержателя жилого помещения или уполномоченного им лица о предоставлении жилого помещения маневренного фонда;

- копия договора об ипотеке;

- копия вступившего в силу решения суда об обращении взыскания на заложенное жилое помещение либо соглашения между залогодателем и залогодержателем об удовлетворении требований залогодержателя за счет заложенного жилого помещения;

- копии документов, удостоверяющих личность гражданина, утратившего жилое помещение в результате обращения взыскания, и членов его семьи;

- копии документов, содержащих сведения о составе семьи гражданина, утратившего жилое помещение в результате обращения взыскания;
- копии документов, подтверждающих основания владения и пользования гражданином, утратившим жилое помещение в результате обращения взыскания, и членами его семьи занимаемым жилым помещением.
Администрация в рамках межведомственного информационного взаимодействия запрашивает:

- документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства; 

- характеристику занимаемого помещения; 
- сведения из Федеральной регистрационной службы о зарегистрированных правах на объекты недвижимого имущества и земельные участки на каждого члена семьи нанимателя.
Указанные документы могут быть представлены заявителем самостоятельно. 
Администрация в рамках межведомственного информационного взаимодействия запрашивает:

- документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства; 

- характеристику занимаемого помещения; 
- сведения из Федеральной регистрационной службы о зарегистрированных правах на объекты недвижимого имущества и земельные участки на каждого члена семьи нанимателя.
Указанные документы могут быть представлены заявителем самостоятельно. 
Копии документов необходимо предоставлять с одновременным предъявлением оригинала. 
Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

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

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

- в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

- документы не исполнены карандашом.

2.5. Сведения о возмездности (безвозмездности) оказания услуги и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга оказывается на возмездной основе: 

Безвозмездное оказание услуги.

2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов:
- с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

- документы представлены не в полном объеме;

- документы, представленные на заключение договора найма служебного жилого помещения, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- в Реестре муниципального имущества, находящегося в собственности МО Колтушское СП, отсутствует жилое помещение, на которое требуется оформить договор найма жилого помещения специализированного жилищного фонда.
2.7. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги:

2.7.1. Информация о месте предоставления услуги: за предоставлением услуги заявитель обращается в администрацию МО Колтушское СП по адресу: 188680, Ленинградская область, Всеволожский район, дер. Колтуши, д.32.
Режим работы канцелярии администрации МО Колтушское СП: понедельник, вторник, четверг, пятница с 9-00 до 12-00 и с 14-00 до 16-00. 
Контактный телефон/факс: 8 (81370) 72-950.

2.7.2. Контакты для получения дополнительной информации (телефоны органа местного самоуправления, ответственного за предоставление услуги, телефоны мест предоставления услуги): администрация МО Колтушское СП, кабинет специалиста 1.3, тел.: 8-81370-72-950. Приемный день – вторник с 9-00 до 12-00 и  с 14-00 до 16-00.
2.7.3. Адрес официального сайта администрации МО Колтушское СП www.mo-koltushi.ru.
2.7.4. Порядок получения заинтересованными лицами информации по вопросам исполнения муниципальной функции:

Информация о порядке исполнения муниципальной функции осуществляется администрацией МО Колтушское СП посредством:

- размещения информации в информационных системах общего пользования (в том числе в сети Интернет на официальном сайте администрации МО Колтушское СП;

- публикации в средствах массовой информации (газета «Колтушский вестник»);

- с использованием средств телефонной связи в случае устного запроса;

- посредством письменного ответа на обращение заявителя;

- личного приема заявителей должностным лицом администрации МО Колтушское СП, уполномоченным на исполнение муниципальной функции.

При устном обращении заинтересованного лица по телефону специалист, в соответствии с поступившим запросом, предоставляет следующую информацию:

- о месте нахождения, почтовом адресе, графике работы администрации МО Колтушское СП;

- о месте размещения на официальном сайте информации о Регламенте, об источнике его официального опубликования;

- о перечне административных действий, проводимых в ходе исполнения муниципальной функции;

- о сроках исполнения муниципальной функции;

- о перечне документов, необходимых для исполнения муниципальной функции.

Ведущий специалист,  осуществляющий устное информирование по телефону, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

Устное информирование заинтересованного лица по телефону осуществляется не более 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Ответы на письменные обращения по вопросам исполнения муниципальной функции направляются почтовым отправлением, электронным сообщением в адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 30 дней, с даты регистрации обращения в администрации МО Колтушское СП.

Запрос заинтересованного лица об исполнении муниципальной функции может быть направлен в электронном виде.
2.8. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

-возможность обращения за предоставлением муниципальной услуги всем желающим;

-невозможность отказа в предоставлении муниципальной услуги иначе как по основаниям, предусмотренным действующим законодательством и настоящим Административным регламентом; 

-предоставление услуги в сроки, определенные настоящим Административным регламентом;

-отсутствие жалоб и положительные отзывы о предоставленной муниципальной услуге;

-возможность обжалования действий (бездействия), решений, принятых при предоставлении муниципальной услуги.   
2.9. Сроки предоставления услуги: в течение 30 календарных дней со дня подачи документов, предусмотренных в п.2.4. настоящего административного регламента.

Максимальное время ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.10.Прием документов осуществляется по адресу: 188680, Ленинградская область, Всеволожский район, дер. Колтуши, д.32.

 Дни работы специалиста администрации МО Колтушское СП, ответственного за прием документов: понедельник, вторник, четверг, пятница с 10-00 ч. до 12-00 ч. и   с 14-00 ч. до 16-00 ч. 

Контактный телефон 8 (81370) 72950, телефон/факс: 8 (81370) 72-350.

Ответственный за предоставление муниципальной услуги: ведущий специалист по жилищным вопросам администрации: приемный день - вторник с 10-00 до 12-00 и   с 14-00 до 16-00.

 Контактный телефон: 8 (81370) 72-950.
2.11. Место предоставления муниципальной услуги должно обеспечивать определенные удобства и комфорт для Заявителей:

2.11.1.Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. У входа в помещение размещается табличка с наименованием помещения.

2.11.2.При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

Вход в здание, где располагается администрация МО, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании органа местного самоуправления. 

2.11.3. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями. 

2.11.4. Места информирования оборудуются информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация. К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан. На информационных стендах, а также на официальном сайте в сети  Интернет размещается следующая информация:

-номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

-режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

-графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

2.11.5. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь  место для размещения документов.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных

процедур, требования к порядку их выполнения

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

Прием и регистрация заявления является основанием для начала предоставления услуги. 

Прием и регистрацию заявления о заключении договора найма жилого помещения специализированного жилищного фонда (далее – заявление) осуществляет канцелярия администрации МО Колтушское СП в порядке общего делопроизводства.

Заявление может быть подано заявителем или его представителем в администрацию МО Колтушское СП, направлено посредством почтовой связи заказным письмом с описью вложения. Дата регистрации заявления является началом исчисления срока предоставления муниципальной услуги. 
Ответственный за ведение делопроизводства специалист администрации МО Колтушское СП передает заявление для исполнения специалисту администрации по управлению муниципальным имуществом (далее – специалист), ответственному за исполнение муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги, в установленные административным регламентом сроки рассматривает заявление и готовит соответствующий документ:

- договор найма жилого помещения специализированного жилищного фонда;

- отказ от заключения договора найма жилого помещения специализированного жилищного фонда;

Документ подписывается главой администрации МО Колтушское СП.

После соответствующей регистрации специалистом, ответственным за ведением делопроизводства, подготовленные документы отправляются заявителю почтой. Если в заявлении содержалась просьба выдать ответ на руки, документы выдаются заявителю при предъявлении им документов, подтверждающих личность (паспорт для физического лица, доверенность для представителя юридического лица) под роспись в канцелярии администрации МО Колтушское СП в рабочие дни, установленные п.2.7.1. настоящего регламента
Блок – схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 4 к настоящему Регламенту.
3.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

3.2.1.Деятельность ПГУ ЛО по организации предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

3.2.2.Для получения муниципальной услуги через ПГУ ЛО заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА). 

        3.2.3.Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО следующими способами: 

- с обязательной личной явкой на прием в орган местного самоуправления;

- без личной явки на прием в орган местного самоуправления.

3.2.4.  Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в орган местного самоуправления заявителю необходимо предварительно оформить квалифицированную ЭП для заверения заявления и документов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО. 

 3.2.5.Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия:

- пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;

- в личном кабинете на ПГУ ЛО заполнить в электронном виде заявление на оказание услуги;

- приложить к заявлению отсканированные образы документов, необходимых для получения услуги;

-в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием в орган местного самоуправления - заверить заявление и прилагаемые к нему отсканированные документы (далее - пакет электронных документов) полученной ранее квалифицированной ЭП;

- в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в орган местного самоуправления - заверение пакета электронных документов квалифицированной ЭП не требуется;

- направить пакет электронных документов в орган местного самоуправления посредством функционала ПГУ ЛО. 

  3.2.6. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО автоматизированной информационной системой межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области (далее - АИС «Межвед ЛО») производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО. 

3.2.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель подписывает заявление квалифицированной ЭП, специалист органа местного самоуправления,  наделенному полномочиями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке документов, выполняет следующие действия: 

- формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО;

-после рассмотрения документов и утверждения решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС "Межвед ЛО";

- уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ почтой либо выдает его при личном обращении заявителя.

 3.2.8. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель не подписывает заявление квалифицированной ЭП, специалист администрации по жилищным вопросам органа местного самоуправления выполняет следующие действия:

- формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает ответственному специалисту органа местного самоуправления, наделенному полномочиями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке документов, представленных для рассмотрения;

- формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое должно содержать следующую информацию: адрес органа местного самоуправления, в который необходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, идентификационный номер приглашения и перечень документов, которые необходимо представить на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус «Заявитель приглашен на прием». 

      В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, затем специалист органа местного самоуправления, наделенный в соответствии с должностным регламентом функциями по приему заявлений и документов через ПГУ ЛО переводит документы в архив АИС «Межвед ЛО».

      В случае, если заявитель явился на прием в указанное время, он обслуживается строго в это время. В случае, если заявитель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом из случаев ответственный специалист органа местного самоуправления, ведущий прием, отмечает факт явки заявителя в АИС "Межвед ЛО", дело переводит в статус "Прием заявителя окончен".

      После рассмотрения документов и утверждения решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС "Межвед ЛО";

     Специалист органа местного самоуправления уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ почтой либо выдает его при личном обращении заявителя.

 3.2.9. В случае поступления всех документов, указанных в п.2.4. настоящего административного регламента в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных квалифицированной ЭП, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО. 

 В случае, если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и документы не заверены квалифицированной ЭП, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки заявителя в орган местного самоуправления с предоставлением документов.
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за качеством предоставления муниципальной услуги проводится в ходе проверок с целью выявления и устранения нарушений прав граждан, а так же рассмотрения и принятия соответствующих решений при подготовке ответов на обращения, содержащие жалобы на действия или бездействие должностных лиц.

4.2. Контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляют глава администрации МО Колтушское СП, заместитель главы администрации МО, курирующий деятельность сотрудников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.
4.3. По результатам проверок глава администрации МО дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

4.4. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в полугодие) и внеплановый характер (по конкретному обращению).

4.5. По результатам проверки составляется акт и в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение лиц, допустивших нарушение, к ответственности в соответствии с действующим законодательством. 

4.6. Граждане и их объединения, организации имеют право осуществлять контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации МО Колтушское СП предоставления муниципальной услуги. 

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации МО Колтушское СП при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке. 

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

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.

Жалоба может быть направлена по почте, 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.

5.3 Жалоба должна содержать:

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, 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.

5.4. 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.5. 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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.4. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение 1
к административному 

регламенту


Заявление 

Прошу выделить моей семье из ___ человек ___ комнатную квартиру по адресу: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

на условиях договора найма специализированного (служебного) жилого помещения.

Состав семьи: 

Ф.И.О. полностью (указать нанимателя, родственные отношения)

1. _________________________________________________________________ - наниматель
2. _____________________________________________________________________________
3. _____________________________________________________________________________

4. _____________________________________________________________________________

5. _____________________________________________________________________________
За квартиру по адресу: ____________________________________________________________

________________________________________________________________________________ обязуюсь оплачивать квартплату с момента получения ключей.

«____»____________ 20____г.

	
	

	(подпись заявителя)
	

	
	
	

	(подпись члена семьи)
	
	(Ф.И.О.)

	
	
	

	(подпись члена семьи)
	
	(Ф.И.О.)

	
	
	

	(подпись члена семьи)
	
	(Ф.И.О.)


Приложение 2

к административному 

регламенту


Заявление 

Прошу выделить моей семье из _____ человек(а) ___________  комнатную  квартиру  по адресу: _________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ на условиях социального найма в  связи  с отселением из непригодного для проживания дома.

Занимаемую квартиру по адресу: ___________________________________________________

________________________________________________________________________________
обязуюсь освободить юридически и фактически со всеми членами семьи и передать администрации МО Колтушское СП.

Состав семьи, Ф.И.О. полностью (указать родственные отношения по отношению к нанимателю, во всех заявлениях пишется одинаково):

1. ___________________________________________________________________- наниматель

2. ______________________________________________________________________________

3. ______________________________________________________________________________

4. ______________________________________________________________________________

За квартиру, которую сдаю администрации МО Колтушское СП, буду оплачивать коммунальные услуги и содержание жилья до момента ее освобождения юридически и фактически.

За квартиру _____________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________обязуюсь оплачивать  квартплату с момента получения ключей.
	
	

	(подпись заявителя)
	

	
	
	

	(подпись члена семьи)
	
	(Ф.И.О.)

	
	
	

	(подпись члена семьи)
	
	(Ф.И.О.)

	
	
	

	(подпись члена семьи)
	
	(Ф.И.О.)


 «____»____________ 20___г.
Приложение 3
к административному 
регламенту

	ЗАЯВЛЕНИЕ

	

	

	Я, 
	

	
	(фамилия, имя, отчество)

	и члены моей семьи:

	
	,родственное отношение 
	

	(фамилия, имя, отчество)
	

	

	
	, родственное отношение 
	

	(фамилия, имя, отчество)
	

	

	
	, родственное отношение 
	

	(фамилия, имя, отчество)
	

	

	прошу предоставить мне (нам) жилое помещение в общежитии в связи с 

	

	(указать причины)

	

	"
	
	"
	
	20 
	
	г.
	

	
	
	

	
	(подпись заявителя)
	

	
	
	
	

	
	(подпись члена семьи)
	
	(Ф.И.О.)

	
	
	
	

	
	(подпись члена семьи)
	
	(Ф.И.О.)

	
	
	
	

	
	(подпись члена семьи)
	
	(Ф.И.О.)


Приложение 4
к административному регламенту

Блок-схема

административного процесса по предоставлению муниципальной услуги




Об утверждении Административного регламента  


предоставления муниципальной услуги по заключению договоров найма жилого помещения специализированного жилищного фонда





Главе администрации


МО Колтушское СП


_______________________________


__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________





Главе администрации


МО Колтушское СП


_______________________________


___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________





Главе администрации


МО Колтушское СП


_______________________________


__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________





подписание договора найма специализированного жилищного фонда








После соответствующей регистрации специалистом, ответственным за ведением делопроизводства, подготовленные документы отправляются заявителю почтой. Если в заявлении содержалась просьба выдать ответ на руки, документы выдаются заявителю при предъявлении им документов, подтверждающих личность.








отказ в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с п.2.6 настоящего регламента





Рассмотрение представленных документов








Прием и регистрация заявления на имя главы администрации о заключении договора найма жилого помещения специализированного жилищного фонда с приложением документов согласно п. 2.4. настоящего регламента





подготовка проекта договора найма специализированного жилищного фонда либо отказ в заключении договора











