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                                                           УТВЕРЖДЕН
                                                                                          постановлением администрации

                                                                                              Партизанского городского округа
                                                                                            от 03 июня 2019 года, № 867-па
                                                                                            (в ред. от  03 марта 2020 г. № 374-па)                                                                             
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ

СПЕЦИАЛИЗИРОВАННОГО ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ"
1. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление специализированного жилого помещения" (далее - административный регламент) определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур (далее - муниципальная услуга).

1.2. Право на получение жилых помещений специализированного жилищного фонда на территории Партизанского городского округа имеют дееспособные граждане Российской Федерации, не обеспеченные жилыми помещениями на территории Партизанского городского округа (далее - заявители).

1.2.1. Служебные жилые помещения (при наличии таковых на территории Партизанского городского округа) предоставляются:

- работникам органов местного самоуправления - на период трудовых отношений с органами местного самоуправления;

- работникам муниципальных предприятий и учреждений Партизанского городского округа - на период трудовых отношений с муниципальными предприятиями и учреждениями;

- выборным должностным лицам органов местного самоуправления - на период избрания на выборные должности.

1.2.2. Жилые помещения в общежитиях (при наличии таковых на территории Партизанского городского округа) предоставляются:

- работникам органов местного самоуправления - на период трудовых отношений с органами местного самоуправления;

- работникам муниципальных предприятий и учреждений Партизанского  городского округа  на период трудовых отношений с муниципальными предприятиями и учреждениями.

1.2.3. Жилые помещения маневренного фонда (при наличии такового на территории Партизанского городского округа) предоставляются:

- гражданам в связи с капитальным ремонтом дома или реконструкцией дома, в котором они проживали по договору социального найма - до завершения капитального ремонта или реконструкции дома (при заключении такого договора с гражданами, которым жилое помещение в маневренном фонде предоставляется для временного проживания в связи с капитальным ремонтом дома, в котором они проживали по договору социального найма);

- гражданам, утратившим жилые помещения в результате обращения взыскания на эти жилые помещения, которые были приобретены за счет кредита банка или иной кредитной организации либо средств целевого займа, предоставленного юридическим лицом на приобретение жилого помещения, и заложены в обеспечение возврата кредита или целевого займа, если на момент обращения взыскания такие жилые помещения являются для них единственными - до завершения расчетов с гражданами, утратившими жилые помещения в результате обращения взыскания на них, после продажи жилых помещений, на которые обращено взыскание (при заключении такого договора с гражданами, утратившими таким образом жилые помещения, приобретенные за счет кредита банка или иной кредитной организации либо средств целевого займа, предоставленного юридическим лицом на приобретение жилого помещения, и заложенные в обеспечение возврата кредита или целевого займа, если на момент обращения взыскания такие жилые помещения являются для них единственными);

- гражданам, единственное жилое помещение которых стало непригодным для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств - до завершения расчетов с гражданами, единственное жилое помещение которых стало непригодным для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств, в порядке, предусмотренном Жилищным кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, либо до предоставления им жилых помещений из государственного или муниципального жилищных фондов в случаях и порядке, предусмотренных Жилищным кодексом Российской Федерации (при заключении такого договора с гражданами, у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств);

 - гражданам, у которых жилые помещения стали непригодными для проживания в результате признания многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции - до завершения расчетов с гражданами, у которых жилые помещения стали непригодными для проживания в результате признания многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, либо до предоставления им жилых помещений, но не более чем на два года;

- иным гражданам, в случаях, предусмотренных законодательством - на период, установленный законодательством (при заключении такого договора с гражданами, которым жилое помещение в маневренном фонде предоставляется для временного проживания в случаях, прямо не указанных в статье 95 Жилищного кодекса Российской Федерации, но предусмотренных иными законодательными актами).

В качестве заявителя может выступать иное лицо в случае представления доверенности, удостоверенной в установленном порядке от лица, имеющего в соответствии с настоящим пунктом право на получение муниципальной услуги.
1.2.4. Жилые помещения для детей сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей. (введен Федеральным Законом от 29.02.2012 № 15-ФЗ).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в отдел по учету и переселению граждан управления экономики и собственности администрации Партизанского городского округа:

- лично,

- с использованием телефонной связи,

- письменно.
Местонахождение отдела по учету и переселению граждан управления экономики и собственности администрации Партизанского городского округа и его почтовый адрес: ул. Ленинская, 26А, г.Партизанск, 692864.

Телефоны: начальник отдела по учету и переселению граждан – (4236360233), специалисты – (4236360233).

Официальный Интернет-сайт администрации Партизанского городского округа: www.partizansk.org.

График приема заявителей:

	четверг
	с 08:30 до 13:00 час.  с 13:45 до 17:30 час.

	суббота, воскресенье
	Выходной


При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан, должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют граждан по интересующим их вопросам. 

При невозможности должностного  лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (передан) должностному лицу, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование Муниципальной услуги.

Муниципальная услуга "Предоставление специализированного жилого помещения".

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Наименование органа, предоставляющего услугу, - администрация Партизанского городского округа Приморского края в лице отдела по учету и переселению граждан управления экономики и собственности администрации Партизанского городского округа Приморского края (далее - Отдел).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

а) решение о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда и выдача одного экземпляра договора найма специализированного жилого помещения заявителю (далее - договор найма);

б) мотивированный отказ (в форме уведомления) с указанием причины отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента поступления в Отдел пакета документов, необходимых для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, представленных в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента, в сроки, установленные действующим законодательством - 30 календарных дней с момента регистрации документов, указанных в п. 2.6 настоящего административного регламента.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

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

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 26.01.2006 N 42 "Об утверждении правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений";

- Законом Приморского края от 06.12.2018 г. № 412-КЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов, городских округов Приморского края отдельными государственными полномочиями по обеспечению детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, жилыми помещениями»;
- Законом Приморского края от 24.12.2018 г. № 433-КЗ «Об обеспечении жилыми помещениями детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на территории Приморского края».
- Положением городской общественной комиссии по жилищным вопросам.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги и подлежат предоставлению заявителем:

а) заявление о предоставлении жилого помещения специализированного жилого помещения, согласно форме (приложение 2)
б) копии документов, удостоверяющих личность уполномоченного представителя заявителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

ж) копия доверенности, подтверждающая полномочия представителя физического лица или юридического лица (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

в) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи (паспорт);

г) копии документов, подтверждающих степень родства членов семьи (свидетельство о рождении, заключении брака и др.);

д) документы, подтверждающие наличие основания для предоставления специализированного жилого помещения:

- копии документов, подтверждающих избрание на выборную должность (в случае предоставления служебного жилого помещения);

-  приказа и трудового договора о приеме на работу в орган местного самоуправления, муниципальное учреждение или предприятие (в случае предоставления служебного жилого помещения, жилого помещения в общежитии);

- ходатайство работодателя, с которым работник (заявитель) состоит в трудовых отношениях, о предоставлении специализированного жилого помещения на имя главы Партизанского городского округа (в случае предоставления служебного жилого помещения, жилого помещения в общежитии);

 -  справка о наличии (отсутствии) в собственности гражданина и (или) членов семьи недвижимого имущества: жилые дома, квартиры, дачи, гаражи и иные строения, помещения и сооружения, (сведения из ЕГРН по Партизанскому городскому округу).
-  копии документов, подтверждающих статус детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (свидетельства о смерти единственного или обоих родителей, решения (решений) суда об объявлении единственного или обоих родителей умершими, о лишении единственного или обоих родителей родительских прав, об ограничении единственного или обоих родителей в родительских правах, о признании единственного или обоих родителей недееспособными или ограниченно дееспособными, о признании единственного или обоих родителей безвестно отсутствующими), (в случае  предоставления жилого помещения детям-сиротам);

- копию акта органа опеки и попечительства о назначении ребенку опекуна (попечителя), копия договора о приемной семье (для лиц, находящихся или находившихся под опекой (попечительством), в приемных семьях), (в случае  предоставления жилого помещения детям-сиротам) ;

 - справку из учреждения, воспитанником которого является либо являлся заявитель, о его пребывании в данном учреждении, (в случае  предоставления жилого помещения детям-сиротам);

 з) справку органов опеки и попечительства об имеющейся у них информации о наличии (отсутствии) у заявителя права пользования жилым помещением по договору социального найма, о регистрации заявителя по месту жительства. (в случае  предоставления жилого помещения детям-сиротам).
 - иные документы, подтверждающие наличие основания для предоставления специализированного жилого помещения.

Один из документов, подтверждающий события, указанные в статье 95 Жилищного кодекса:

- справка о пожаре;

- акт визуального обследования объекта, пострадавшего в результате чрезвычайной ситуации, составленный отделом государственной жилищной инспекции;  
- документы, подтверждающие принятие решения о проведении реконструкции или капитального ремонта жилого помещения (дома), в котором проживает заявитель;  
- документы, подтверждающие обращение взыскания на жилое помещение, которое было приобретено за счет кредита банка или иной кредитной организации, либо средств целевого займа, предоставленного юридическим лицом на приобретение жилого помещения, и заложенное в обеспечение возврата кредита или целевого займа;

Все копии, предоставляемых документов, должны быть заверены надлежащим образом, либо предоставлены с подлинниками, которые после сверки с копиями, предоставляемых документов, возвращаются заявителю, а копии приобщаются к заявлению заявителя.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги:

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, действующим законодательством не предусмотрены.

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

Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- подача заявления и документов (копий и подлинников) не надлежащим лицом, не уполномоченным на совершение определенных действий;

- предоставление неполного пакета документов, указанного в пункте 2.6 настоящего административного регламента;

- предоставление документов неустановленной формы (при наличии повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, незаверенных исправлений, подчисток, отсутствии подписей, печатей) либо документов, исполненных карандашом;

- недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

- наличие жилого помещения на территории Партизанского городского округа, принадлежащего на праве собственности или занимаемого по договору найма;
Отказ в предоставлении муниципальной услуги доводится до заявителя в форме письменного сообщения в течении 3-х рабочих дней после принятия решения на заседании городской общественной комиссии по жилищным вопросам.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления или получении результата предоставления услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Максимальная продолжительность регистрации заявления - 1 день.

2.12. Требования к местам предоставления услуги.

2.12.1. Требования к размещению и оформлению помещения Отдела.

Для работы специалиста Отдела помещение должно быть оснащено стульями, столами, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.12.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации.

Последовательность выполнения действий при предоставлении муниципальной услуги "Предоставление специализированного жилого помещения" отражена в блок-схеме (приложение  1) и размещается на информационном стенде в помещении ожидания.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются (подчеркиваются).

2.12.3. Требования к оборудованию мест ожидания.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы мебелью (стол, стулья).

2.13. Показатели доступности и качества услуги.

2.13.1. Сведения о графике (режиме) работы специалиста Отдела сообщаются по телефонам для справок (8 /42363/ 60233).

2.13.2. Часы приема специалистом Отдела заявителей, претендующих на предоставление муниципальной услуги:

Четверг с 9-00 ч. до 13-00 ч. и с 14:00 ч. до 18:00 ч.

2.13.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно при личном обращении, в помещении Отдела, расположенном по адресу: Приморский край, г. Партизанск, ул. Ленинская, 26 А, кабинет N 215;

- с использованием  телефонной связи;

- письменно.

2.13.4. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения услуги путем использования средств телефонной связи, личного посещения в приемный день-четверг.

Специалист Отдела, осуществляющий прием и консультирование (путем использования средств телефонной связи или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям.

При обращении заявителя специалист Отдел дает ответ самостоятельно.

В случае необходимости привлечения иных специалистов Отдела, должностных лиц органов администрации Партизанского городского округа для предоставления полного ответа специалист Отдела может предложить обратиться с поставленным вопросом в письменной форме.

2.14.5. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных жалоб.

3. Состав, последовательность и сроки

выполнения административных процедур (действий),

требования к порядку их выполнения при предоставлении

муниципальной услуги
3.1. Последовательность административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления и документов;

- рассмотрение предоставленных документов на заседании городской общественной комиссии по жилищным вопросам администрации Партизанского городского округа (далее - Комиссия) и принятие решения о предоставлении специализированного жилищного помещения либо принятие решения об отказе в предоставлении специализированного жилого помещения;

- заключение договора найма специализированного жилого помещения.

3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя или его законного представителя с документами, подлежащими предоставлению в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента.

Документы подаются заявителем и членами его семьи лично с предъявлением документов, удостоверяющих личность.

В ходе приема документов должностное лицо проверяет их наличие согласно положениям пункта 2.6 настоящего административного регламента, сличает копии документов с оригиналами, проверяет правильность заполнения бланка заявления (Приложение  2).

Специалист, ответственный за прием документов, проверяет соответствие представленных документов (оригиналы и их копии) установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- документы, в установленных законодательством случаях, нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием мест их нахождения;

- фамилии, имена и отчества (последнее - при наличии) физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов или иных неоговоренных в них исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

В случае, если при приеме документов специалист Отдела выявит нарушения, предусмотренные в пункте 2.8  административного регламента, заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в письменной форме с объяснением причин и предложением принять меры по их устранению.

Результатом данной административной процедуры является прием заявления и документов на предоставление муниципальной услуги и регистрация заявления в журнале учета граждан, вселяемых в жилые помещения, предоставляемые по договорам найма специализированного жилого помещения.
Общий срок административной процедуры по приему и регистрации документов - 15 минут на одного заявителя.

3.1.2. Рассмотрение предоставленных документов на заседании Комиссии и принятие решения.

После проверки документов специалист Отдела проводит подготовительную работу для вынесения вопроса о предоставлении специализированного жилого помещения на заседание городской общественной  комиссии по жилищным вопросам.
Комиссия, заседание которой проводится не реже 1 раза в месяц, принимает решение о предоставлении специализированного жилого помещения либо решение об отказе в предоставлении специализированного жилого помещения (далее - Решение). Решение оформляется протоколом заседания Комиссии, который утверждается постановлением администрации Партизанского городского округа (далее - Постановление).

На основании принятого Решения специалистом Отдела готовится и не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия такого Решения выдается на руки или направляется по почте заявителю выписка из протокола заседания Комиссии о принятом решении по установленной законом форме. Выписка из протокола заседания Комиссии, направляемая заявителю, подписывается заместителем главы администрации Партизанского городского округа-начальником управления экономики и собственности и секретарем комиссии.
Результатом административной процедуры является Решение о предоставлении специализированного жилого помещения либо решение об отказе в предоставлении специализированного жилого помещения.

Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги высылается заявителю письмом или вручается лично не позднее, чем через 3 рабочих дня со дня принятия соответствующего Решения.

3.1.4. На основании протокола городской общественной комиссии по жилищным вопросам, утвержденном постановлением администрации Партизанского городского округа, специалист Отдела готовит два экземпляра договора найма специализированного жилого помещения, которые подписываются заявителем и направляются на подпись главе Партизанского городского округа.

Результатом административной процедуры является письменное либо устное уведомление о принятом решении, не позднее, чем через 3 рабочих дня со дня принятия соответствующего решения, и выдача заявителю одного экземпляра договора найма специализированного жилого помещения, подписанного главой Партизанского городского округа.
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Общий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет заместитель главы администрации Партизанского городского округа - начальник управления экономики и собственности.

4.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет начальник Отдела.

4.3. Оперативный контроль за исполнением административных процедур осуществляет специалист Отдела.

4.4. Специалист Отдела, принимающий участие в предоставлении муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур, установленных административным регламентом.

4.5. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и действий (бездействия) органа,
должностных лиц органа, либо муниципальных служащих,
 должностных лиц многофункционального центра,
 работника многофункционального центра»

5.1. Решения и действия (бездействие) администрации Партизанского городского округа, учреждений, оказывающих муниципальные услуги, должностных лиц, муниципальных служащих администрации Партизанского городского округа, должностных лиц и специалистов учреждений, оказывающих муниципальные услуги, многофункционального центра, работника многофункционального центра принятые  (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента могут быть обжалованы заявителем в досудебном  (внесудебном)  порядке.  
5.2. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный   настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в разделе  III настоящего административного регламента.

Заявитель, либо его уполномоченный представитель,  вправе обратиться с жалобой в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса о предоставление двух и более муниципальных услуг в многофункциональных центрах при однократном обращении заявителя;

         
б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

         в) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми  актами Партизанского городского округа для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,  нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами Партизанского городского округа для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказ  заявителю в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с  ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами Партизанского городского округа;

е) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами Партизанского городского округа;

ж) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Приморского края, правовыми актами Партизанского городского округа;

з) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги; 

и) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок, в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документов либо нарушении установленного срока таких исправлений;

к) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации Партизанского городского округа, учреждений, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц, муниципальных служащих администрации Партизанского городского округа, должностных лиц и специалистов учреждений, предоставляющих муниципальные услуги, многофункционального центра, работника многофункционального центра подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо учредителю многофункционального центра.

Жалоба на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подается руководителю этого многофункционального центра.

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подается учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Приморского края.

Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации Партизанского городского округа, должностных лиц, муниципальных служащих администрации Партизанского городского округа подается в администрацию Партизанского городского округа.

Личный прием заявителей производится главой Партизанского городского округа, первым заместителем главы администрации Партизанского городского округа по адресу: г. Партизанск, ул. Ленинская, д. 26 «а», согласно ежемесячному графику, утвержденному главой администрации Партизанского городского округа и размещенному на официальном сайте администрации Партизанского городского округа.

В случае подачи жалобы на личном приеме, гражданин (уполномоченный заявитель) представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляет документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя (при наличии печати) и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц).

При поступлении  жалобы в многофункциональный центр, жалоба передается в администрацию Партизанского городского округа в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.4. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, должностного лица либо специалиста учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра его руководителя и (или) работника многофункционального центра, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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 ответ заявителю;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба подлежит регистрации в день ее поступления в администрацию Партизанского городского округа, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Приморского края.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра подлежит рассмотрению должностными лицами, указанными в пункте 5.3. настоящего административного регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае, обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра в приеме документов у заявителя, либо уполномоченного представителя, 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.

По результатом рассмотрения жалобы должностные лица, указанные в пункте 5.3. настоящего административного регламента, принимают одно из следующих решений:

а) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления администрацией Партизанского городского округа, многофункциональным центром допущенных 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 Приморского края, муниципальными правовыми актами Партизанского городского округа;

б) об отказе в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Ответ на жалобу направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, поступившей в форме электронного документа, и письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе, поступившей в письменной форме. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

На поступившую жалобу, которая затрагивает интересы неопределенного круга лиц, в частности на жалобу, в которой обжалуется судебное решение, вынесенное в отношении неопределенного круга лиц, ответ, в том числе с разъяснением порядка обжалования судебного решения, может быть размещен с соблюдением требований части 2 статьи 6 Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения граждан Российской Федерации» на официальном сайте администрации Партизанского городского округа.

В случае, если текст письменной жалобы не позволяет определить суть жалобы, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня ее регистрации сообщается заявителю, направившему обращение.

В случае поступления письменной жалобы, содержащей вопрос, ответ на который размещен в соответствии с частью 4 статьи 10 Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения граждан Российской Федерации» на официальном сайте администрации Партизанского городского округа, гражданину, направившему жалобу, в течение 7 дней со дня её регистрации сообщается электронный адрес официального сайта администрации Партизанского городского округа, на котором размещен ответ на вопрос, поставленный в жалобе, при этом жалоба, содержащая обжалование судебного решения, не возвращается.

Должностные лица, указанные в пункте 5.3 настоящего административного регламента, принимают решение об отказе в удовлетворении жалобы в следующих случаях;

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и настоящим административным регламентом;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностные лица, указанные в пункте 5.3 настоящего административного регламента, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов, сообщив заявителю, направившему жалобу, в течение тридцати дней со дня регистрации жалобы о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, и она подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней  со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю, направляющему жалобу, неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства должностные лица, указанные в пункте 5.3 настоящего административного регламента, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином, направившим жалобу, по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении гражданин, направивший жалобу, уведомляется в течение тридцати дней со дня регистрации жалобы.

В случае, если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или преступления должностные лица, указанные в пункте 5.3 настоящего административного регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.7. Решения, действия (бездействие) администрации Партизанского городского округа, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, а также решения, действия (бездействие) должностных администрации Партизанского городского округа по результатам рассмотрения жалоб могут  быть обжалованы в судебном порядке.».

__________________
                             Приложение  1
к административному регламенту                                                                                                                                                                                                                                                предоставления муниципальной услуги

"Предоставление специализированного
жилого помещения", утвержденному

постановлением администрации
Партизанского городского округа
от "       "                          №         -па
БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ

ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

"ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ СПЕЦИАЛИЗИРОВАННОГО ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ"
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 Приложение  2

к Административному регламенту                                                                                                                                                                                                                                                предоставления муниципальной услуги

"Предоставление специализированного
жилого помещения", утвержденному

постановлением администрации
Партизанского городского округа
от "       "                          №         -па
Форма

                                      Главе Партизанского городского округа

                                      от __________________________________

                                                                                                             Фамилия

                                      _____________________________________

                                                                                                                 Имя, отчество

                                      _____________________________________

                                                                                                (документ, удостоверяющий личность:
                                      _____________________________________

                                                                                                                 серия, номер,

                                      _____________________________________

                                                                                                             кем и когда выдан)

                                      _____________________________________

                                      _____________________________________

                                                                                                  (адрес регистрации по месту жительства)
                                      _____________________________________

                                      _____________________________________

                                                                                          (обратный адрес для направления ответа)
                                      _____________________________________

                                      _____________________________________

                                                                                                  (контактный номер телефона)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу предоставить мне ________________________________________________

                                                           (указать вид специализированного жилого помещения)

муниципального   специализированного   жилищного  фонда,  расположенное  по

адресу: __________________________________________________________________.

Состав семьи _____ человек.

    1. ____________________________________________________________________

    2. ____________________________________________________________________

    3. ____________________________________________________________________

    4. ____________________________________________________________________

    5. ____________________________________________________________________

 ________________

(дата обращения)

Перечень представленных документов:

1. ________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________

4. ________________________________________________________________________

5. ________________________________________________________________________

6. ________________________________________________________________________

7. ________________________________________________________________________

8. ________________________________________________________________________

9. ________________________________________________________________________

10. _______________________________________________________________________

11. _______________________________________________________________________

12. _______________________________________________________________________

___________________________ _________________________ _____________________

                     (Ф.И.О. заявителя)                               (подпись заявителя)                                     (дата)

Расписка в получении документов

___________________________ _________________________ _____________________

        (Ф.И.О. должностного лица)                                  (подпись)                                                  (дата)

                             Приложение  3

к административному регламенту                                                                                                                                                                                                                                                предоставления муниципальной услуги

"Предоставление специализированного
жилого помещения", утвержденному

постановлением администрации
Партизанского городского округа
от "       "                          №         -па
СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

 Я (далее - Субъект), _________________________________________________,

                                                                  (фамилия, имя, отчество)

документ удостоверяющий личность _______________ серия _____ N ___________,

                                                                                  (вид документа)

выдан_______________________________________________________________,

                                                                    (кем и когда)

зарегистрированный(ая) по адресу: ________________________________________,

даю   свое   согласие  администрации  Партизанского  городского  округа  на

обработку своих персональных данных для предоставления муниципальной услуги

"Предоставление   специализированного   жилого   помещения",  на  следующих

условиях:

    1. Перечень персональных данных, передаваемых на обработку:

    фамилия, имя, отчество;

    дата рождения;

    паспортные данные;

    контактный телефон (дом., сотовый, рабочий);

    фактический адрес проживания;

    прочие.

    2.  Субъект  дает  согласие  на обработку своих персональных данных, то

есть  совершение, в том числе, следующих действий: обработку (включая сбор,

систематизацию,  накопление,  хранение,  уточнение (обновление, изменение),

использование,   обезличивание,   блокирование,   уничтожение  персональных

данных),  при  этом  общее описание вышеуказанных способов обработки данных

приведено  в Федеральном законе от 27.07.2006 N 152-ФЗ, а также на передачу

такой  информации  третьим  лицам,  в  случаях,  установленных нормативными

документами вышестоящих органов и законодательством.

    3. Настоящее согласие действует бессрочно.

    4.  Настоящее  согласие может быть отозвано Субъектом в любой момент по

соглашению  сторон.  В  случае неправомерного использования предоставленных

данных  соглашение  отзывается  письменным заявлением субъекта персональных

данных.

    5.  Субъект по письменному запросу имеет право на получение информации,

касающейся  обработки его персональных данных (в соответствии с п. 4 ст. 14
Федерального закона от 27.06.2006 N 152-ФЗ).

    Подтверждаю,   что  ознакомлен(а)  с  положениями  Федерального  закона
от  27.07.2006  N  152-ФЗ  "О  персональных  данных", права и обязанности в

области защиты персональных данных мне разъяснены.

"___" __________ 20__ г. __________________ _______________________________

                                                                      Подпись                                                    Ф.И.О.

Прием и регистрация заявления с необходимым перечнем документов





Формирование пакета документов для рассмотрения на заседании городской общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации Партизанского  городского округа        





Подготовка и согласование постановления "Об утверждении  протокола заседания городской общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации Партизанского городского округа"








Подготовка, согласование и выдача выписок из протокола заседания общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации Партизанского  городского округа








Оформление договора найма специализированного жилого помещения








Заключение договора найма специализированного жилого помещения











