	                                                                                                            проект                       
Администрация муниципального образования  Мельниковское сельское поселение муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

__________ 2012 г        №                                            



	


Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление жилых помещений

жилищного фонда коммерческого использования,

находящихся в собственности муниципального 

образования  Мельниковское сельское поселение»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация муниципального образования Раздольевское сельское поселение ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений жилищного фонда коммерческого использования, находящихся в собственности муниципального образования  Мельниковское сельское поселение» (Приложение 1).

2. Разместить на официальном сайте администрации  муниципального образования  Мельниковское сельское поселение.
 3. Опубликовать административный регламент в  средствах массовой информации.

        4. Настоящее решение вступает в силу на следующий день после его официального опубликования.  
Глава администрации                                                                         Э.А.Камнев
Исп.Ватина Г.В.91-394

Разослано: дело – 2, прокуратура – 1, Приозерские ведомости
Приложение 1
к постановлению администрации 

МО Мельниковское сельское поселение

от __________ года № ______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

 «Предоставление жилых помещений жилищного фонда коммерческого использования, находящихся в собственности муниципального образования Мельниковское сельское поселение»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений жилищного фонда коммерческого использования, находящихся в собственности муниципального образования Мельниковское сельское поселение» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями на предоставление  муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений жилищного фонда коммерческого использования, находящихся в собственности муниципального образования Мельниковское сельское поселение» (далее – Муниципальная услуга) являются:

граждане, работающие в государственных и муниципальных учреждениях и предприятиях, органах местного самоуправления, религиозных организациях, осуществляющих свою деятельность на территории Приозерского района, а также граждане, уволившиеся из них в связи с выходом на пенсию по инвалидности, по возрасту;

иногородние граждане, принятые на работу в органы местного самоуправления, муниципальные учреждения и предприятия МО Мельниковское сельское поселение по приглашению;

граждане, принятые на учет в органах местного самоуправления, до вступления в силу настоящего Положения, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых на условиях договора коммерческого найма;

пенсионеры по старости (мужчины – 55 лет, женщины – 50 лет), проработавшие на предприятиях, в учреждениях, организациях, расположенных на территории МО Мельниковское сельское поселение (независимо от формы собственности) не менее 15 лет;

одиноко проживающие инвалиды первой и второй группы, либо супружеские пары из их числа, либо если один из супругов  старше 55 лет, относящиеся к категории ветеран труда и проработавшие на предприятиях, в учреждениях, организациях, расположенных на территории МО Мельниковское сельское поселение (независимо от формы собственности), не менее 15 лет и относящиеся к категории ветеран труда;

одиноко проживающие инвалиды с детства первой и второй группы, либо супружеские пары из их числа, либо если один из супругов инвалид с детства, достигший возраста 55 лет и старше;

ветераны Великой Отечественной войны;

юридическое лицо по договору аренды. 

1.3. Требования к информированию о правилах предоставления Муниципальной услуги:

1.3.1. Информация о Муниципальной услуге осуществляется администрацией МО Мельниковское сельское поселение (далее – Администрация.
1.3.2. Информация о месте нахождения, справочных телефонах и графике работы Отдела:
Ленинградская область, Приозерский район, п. Мельниково, ул. Калинина д.9.

Почтовый индекс: 188765
График работы: 
понедельник - пятница с 09.00 до 17.00, перерыв - с 13.00 до 14.00;

выходные - суббота, воскресенье.

Телефоны для справок: (81379) 91-394;

                                       факс: (81379) 91-142;

Адрес официального сайта в сети Интернет: melnikovo.org.ru
 Адрес электронной почты: melnikovo@bk.ru
1.3.3. Информация о Муниципальной услуге на официальном сайте Администрации.
1.3.4. Информирование по процедуре предоставления Муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления Муниципальной услуги, проводится в двух формах: устное (лично или по телефону) и письменное:

а) в случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя за информацией по вопросам предоставления Муниципальной услуги, в том числе в ходе предоставления муниципальной услуги, сотрудники Администрации устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заинтересованным лицам направить в Администрацию о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления Муниципальной услуги либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования.

б) письменное информирование осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления Муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронно-телекоммуникационных сетям общего пользования. Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления Муниципальной услуги не указаны фамилия заявителя, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

1.3.5. Информация о месте нахождения, номерах телефонов Администрации размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации МО Раздольевское сельское поселение.

1.3.6. Информация о Муниципальной услуге предоставляется непосредственно в помещениях Администрации, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования посредством размещения в сети Интернет на официальном сайте Администрации. 

1.3.7. Информация о процедуре предоставления Муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

1.3.8. На информационных стендах, находящихся в помещении Администрации на бумажных носителях.  
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление жилых помещений жилищного фонда коммерческого использования, находящихся в собственности муниципального образования Раздольевское сельское поселение».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией МО Раздольевское сельское поселение. 

2.3. Результат предоставления Муниципальной услуги: 

2.3.1. Предоставление  жилого  помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования и заключение соответствующего  договора (аренды, коммерческого найма). 

2.3.2.  Мотивированный отказ в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования. 

2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги не более двух месяцев с момента подачи в установленном порядке заявления о предоставлении Муниципальной услуги и необходимых документов.

2.5.
Нормативные правовые акты, регулирующие вопросы предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

2.6. Жилые помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования предоставляются:

- юридическим лицам по договорам аренды, для заселения гражданами (работниками юридических лиц) на условиях коммерческого найма, нуждающимся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам коммерческого найма;

- физическим лицам (далее - гражданам) по договорам коммерческого найма, нуждающимся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам коммерческого найма.

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления  Муниципальной услуги (копии и оригиналы):

2.7.1. Заявление о предоставлении жилого помещения по договору коммерческого найма (приложение).

2.7.2. Копия паспорта гражданина,  членов его семьи и иных граждан, проживающих с гражданином с отметкой о регистрации (копии свидетельств о рождении детей, не достигших 14 лет). 
2.7.3. Справка о составе семьи с указанием родственных отношений и даты регистрации в занимаемом жилом помещении, выданная администрацией сельского поселения, жилищно-эксплуатационной организацией (ЖКХ, управляющая компания, ТСЖ и т.д.).

2.7.4. Документы, подтверждающие отсутствие в найме (социальном найме, коммерческом найме, служебном найме) жилых помещений по месту основной работы гражданина и членов его семьи.

2.7.5. Справка из  филиала Ленинградского областного ГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» по Приозерскому району на заявителя и членов его семьи о зарегистрированных и отчужденных правах  на жилые помещения на территории МО Мельниковское сельское поселение (при изменении фамилии справки предоставляются на бывшую и настоящую фамилию). 

2.7.6. Справка из Приозерского отдела Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии на заявителя и членов его семьи о зарегистрированных и отчужденных правах  на жилые помещения на территории МО Мельниковское сельское поселение (при изменении фамилии справки предоставляются на бывшую и настоящую фамилию). 

2.7.7. Копия трудовой книжки.

2.7.8. Копия письма-приглашения руководителя органа местного самоуправления, обладающего полномочиями по заключению трудовых договоров, или руководителя муниципального учреждения и предприятия, заверенная организацией, учреждением. 

2.7.9. Копия документов, подтверждающих наличие льгот.

2.7.10. Документы, подтверждающие право владения и пользования гражданином и членами его семьи, жилым помещением (договор, ордер, свидетельство о праве собственности на жилое помещение и т.д.). 

2.7.11. Справка об отсутствии задолженности за жилищно-коммунальные услуги и за коммерческий найм (применяется при предоставлении жилого помещения по договору коммерческого найма на новый срок).

2.8. Перечень документов для юридических лиц, необходимых для предоставления  муниципальной услуги (копии и оригиналы):

2.8.1. Ходатайство о предоставлении в аренду жилого помещения в письменном виде, содержащее сведения:

- полное наименование юридического лица с указанием организационно-правовой формы, юридический адрес, фактическое местонахождение (для направления корреспонденции) юридического лица, фамилия, имя, отчество, занимаемая должность, стаж работы специалиста, для которого юридическое лицо ходатайствует о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования, обоснование необходимости обеспечения жилым помещением (для юридических лиц).

2.8.2. Заявление от работника организации о предоставлении жилого помещения.

2.8.3. Копия  паспорта гражданина,  членов его семьи и иных граждан, проживающих с гражданином с отметкой о регистрации (копии свидетельств о рождении детей, не достигших 14 лет). 

2.8.4. Справка о составе семьи с указанием родственных отношений и даты регистрации в занимаемом жилом помещении.

2.8.5. Документы, подтверждающие отсутствие в найме (социальном найме, коммерческом найме, служебном найме) жилых помещений по месту основной работы гражданина и членов его семьи.

2.8.6. Справка из  филиала Ленинградского областного ГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» по Приозерскому району на заявителя и членов его семьи о зарегистрированных и отчужденных правах  на жилые помещения на территории МО Мельниковское сельское поселение (при изменении фамилии справки предоставляются на бывшую и настоящую фамилию). 

2.8.7. Справка из Приозерского отдела Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии на заявителя и членов его семьи о зарегистрированных и отчужденных правах  на жилые помещения на территории МО Мельниковское сельское поселение (при изменении фамилии справки предоставляются на бывшую и настоящую фамилию).  

2.8.8. Копия трудовой книжки.

2.8.9. Документы, подтверждающие право владения и пользования гражданином и членами его семьи, жилым помещением (договор, ордер, свидетельство о праве собственности на жилое помещение и т.д.).

2.8.10. Справка об отсутствии задолженности за жилищно-коммунальные услуги и за аренду жилого помещения (применяется при предоставлении жилого помещения по договору аренды на новый срок).

2.8.11. Копии правоустанавливающих документов.

2.8.12. Копия приказа (решения) о назначении на должность руководителя.

2.8.13. Банковские реквизиты.

2.9. Документы, указанные в подпунктах 2.7.4., 2.7.6., 2.7,11., 2.8.5., 2.8.7., 2.8.10. пунктов 2.7. и 2.8. настоящего Регламента запрашиваются Отделом самостоятельно либо могут быть представлены заявителями по собственной инициативе.

2.10. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги  является:

2.10.1. Выявление несоответствий в представленных документах.

2.10.2. Отсутствие документов, указанных в подпунктах 2.7.1., 2.7.2., 2.7.3., 2.7.5., 2.7.7., 2.7.8., 2.7.9., 2.7.10., 2.8.1, 2.8.2, 2.8.3, 2.8.4., 2.8.6., 2.8.8., 2.8.9., 2.8.11., 2.8.12, 2.8.13. пунктов 2.7. и  2.8. настоящего Регламента 

2.10.3. Поступление заявления от заявителя  или уполномоченного им лица о приостановлении предоставления Муниципальной услуги.

2.10.4. На основании определения или решения суда.

2.11. Основаниями для отказа в предоставлении Муниципальной услуги  являются:

2.11.1. С заявлением обратился гражданин, не указанный в п. 1.2 настоящего регламента.

2.11.2. Не представлены документы, указанные в подпунктах 2.7.1., 2.7.2., 2.7.3., 2.7.5., 2.7.7., 2.7.8., 2.7.9., 2.7.10., 2.8.1, 2.8.2, 2.8.3, 2.8.4., 2.8.6., 2.8.8., 2.8.9., 2.8.11., 2.8.12, 2.8.13. пунктов 2.7. и 2.8. настоящего Регламента. 

2.11.3. При принятии решения не сдавать в течение не менее года жилое помещение внаем.

2.11.4. Отсутствие нуждаемости в предоставлении жилого помещения фонда коммерческого использования.

2.11.5. Отсутствие свободных жилых помещений жилищного фонда коммерческого использования.

2.11.6. Невнесение гражданином платы за коммерческий найм, аренду жилого помещения за 6 месяцев (применяется при предоставлении жилого помещения по договору коммерческого найма, аренды на новый срок).

2.11.7. Наличие задолженности по оплате жилищно-коммунальных услуг (применяется при предоставлении жилого помещения по договору коммерческого найма, аренды на новый срок).

2.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

2.13.1. Сроки прохождения отдельных административных процедур указаны в разделе 3 настоящего административного регламента.

2.13.2. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди. Максимальное время ожидания в очереди при обращении за предоставлением муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 

2.13.3. Продолжительность приема при личном обращении заявителя для представления и получения документов одного заявителя у специалиста, осуществляющего прием, составляет не более 30 минут.

2.14. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги производится в  Администрации.

 2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения обращений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

Места для возможности оформления документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего исполнение муниципальной услуги, режима работы.

Каждое рабочее место сотрудника должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. При организации рабочих мест для сотрудников должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.16. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

2.16.1. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

- доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещенных на информационных стендах, в электронно-телекоммуникационных сетях общего пользования;

- доступность информирования заявителей в форме индивидуального (устного или письменного) информирования; публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги; 

- соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение графика работы с заявителями по предоставлению муниципальной услуги;

- бесплатность предоставления муниципальной услуги для заявителей;

- бесплатность предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги.

2.16.2.  Показатели качества предоставления муниципальной услуги:

- соответствие требованиям настоящего административного регламента;

- соблюдение  сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие  обоснованных жалоб по вопросу предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных 

процедур  в электронной форме

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

3.1.1. Прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для предоставления Муниципальной услуги является личное либо письменное обращение получателя услуги к специалисту Отдела с заявлением и документами, указанными в подпунктах 2.7.1., 2.7.2., 2.7,3., 2.7.5., 2.7.7., 2.7.8., 2.7.9., 2.7.10., 2.8.1, 2.8.2, 2.8.3, 2.8.4., 2.8.6., 2.8.8., 2.8.9., 2.8.11., 2.8.12., 2.8.13. пунктов 2.7. и 2.8. настоящего Регламента. 

Специалист администрации, ответственный за прием и оформление документов:

1) При обращении получателя услуги, консультирует о порядке и условиях предоставления жилых помещений жилищного фонда коммерческого использования и проверяет представленные документы, указанные в подпунктах 2.7.1., 2.7.2., 2.7.3., 2.7.5., 2.7.7., 2.7.8., 2.7.9., 2.7.10., 2.8.1, 2.8.2, 2.8.3, 2.8.4., 2.8.6., 2.8.8., 2.8.9., 2.8.11., 2.8.12, 2.8.13. пунктов 2.7. и 2.8. настоящего Регламента на предмет полноты и правильности их составления с учетом требований действующего законодательства. 

В случае выявления несоответствий в представленных документах, а также необходимости представления недостающих документов специалист сообщает заявителю о необходимости устранения несоответствий в представленных документах или предоставления недостающих документов, указанных в подпунктах 2.7.1., 2.7.2., 2.7.3., 2.7.5., 2.7.7., 2.7.8., 2.7.9., 2.7.10., 2.8.1, 2.8.2, 2.8.3, 2.8.4., 2.8.6., 2.8.8., 2.8.9., 2.8.11., 2.8.12, 2.8.13. пунктов 2.7. и  2.8. настоящего Регламента. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

2) Запрашивает документы, указанные в подпунктах 2.7.4., 2.7.6., 2.7,11., 2.8.5., 2.8.7., 2.8.10. пунктов 2.7., 2.8. настоящего Регламента по каналам межведомственного взаимодействия. 

3) Готовит документы для рассмотрения вопроса о предоставлении заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования на заседание жилищной комиссии при администрации МО Мельниковское сельское поселение.

Максимальный срок выполнения действия составляет не более 20 рабочих дней.

3.1.2. Принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении жилого помещения принимается жилищной комиссией при администрации МО Мельниковское сельское поселение.

Максимальный срок выполнения действия составляет не более 30 дней со дня представления всех документов, указанных в пунктах 2.7, 2.8 регламента.

Специалист, ответственный за прием и оформление документов:

1) Оформляет протокол заседания жилищной комиссии, обеспечивает подписание протокола всеми членами комиссии.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 рабочих дня, с момента заседания жилищной комиссии.

2) Направляет извещения жилищной комиссии заявителям о принятом решении.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 рабочих дней, со дня принятия решения о предоставлении (или об отказе в предоставлении) жилого помещения фонда коммерческого использования.

3) Готовит, обеспечивает согласование и подписание проекта постановления администрации МО Мельниковское сельское поселение о предоставлении  жилого помещения муниципального жилищного фонда на условиях договора коммерческого найма, аренды в соответствующих структурных подразделениях  администрации МО Мельниковское сельское поселение.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 рабочих дней, с момента подписания протокола заседания жилищной комиссии.

4) Готовит и передает на подпись Главе администрации МО Мельниковское сельское поселение проект договора о предоставлении жилого помещения жилищного фонда коммерческого использования.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 рабочих дней, со дня издания  постановления администрации МО Мельниковское сельское поселение о предоставлении жилого помещения жилищного фонда коммерческого использования.

5) Регистрирует договор  в книге регистрации договоров коммерческого найма (аренды) и  направляет его в адрес заявителя, с указанием сроков подписания.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут с момента подписания договора.

В случае не поступления от заявителя сведений о согласии подписать договор (а равно и не возврата подписанного договора) в течение 30 дней с момента отправки, проект договора аннулируется. Жилое помещение коммерческого использования перераспределяется в установленном действующим законодательством порядке.

Последовательность административных процедур предоставления Муниципальной услуги представлена блок-схемой в приложении № 2 к Регламенту.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами, осуществляется их непосредственным руководителем и курирующим заместителем главы администрации МО Мельниковское сельское поселение по вопросам муниципальной собственности.

Ответственный специалист несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту подготовленных документов, правильность их оформления, за соблюдение процедур, установленных Административным регламентом.

Текущий контроль осуществляется постоянно путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственным специалистом положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов.

Внеплановые проверки осуществляются на основании конкретного обращения заявителя. В течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения, обратившемуся заявителю направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению.

По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте.

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

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

5.1. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих, определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления Муниципальной услуги, как во внесудебном порядке, так и в судебном порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.3. Основанием для начала процедуры обжалования является не соблюдение требований по качественному выполнению Муниципальной услуги, регламентируемой настоящим Регламентом.

5.4. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить жалобу, в том числе посредством электронной почты, в   администрацию МО Мельниковское сельское поселение. 
Жалоба получателя  муниципальной услуги в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- должность, фамилия, имя, отчество должностного лица, которому направляется письменное обращение;

- фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя - в случае обращения с жалобой представителя), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации жалобы;

- суть жалобы или обжалуемого решения, действия (бездействия);
- личная подпись заявителя и дата.
5.5. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня регистрации.

В случаях, требующих проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, срок рассмотрения жалобы может быть продлён с сообщением об этом заявителю.

Уведомление о продлении срока рассмотрения жалобы (промежуточный ответ) направляется заявителю заблаговременно (не позднее, чем за 2-3 дня до истечения срока).

Окончанием срока рассмотрения жалобы считается дата направления письменного ответа заявителю.

5.6. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю либо его представителю, направляется письменное уведомление (на бумажном носителе либо в электронном виде) о результате рассмотрения жалобы с указанием причин признания ее необоснованной, в течение пяти рабочих дней со дня принятия решения, но не позднее тридцати дней со дня регистрации жалобы.

5.7. Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу жалобы.

5.8. В случае если в жалобе не указана фамилия заявителя либо представителя заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.9. Если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, глава Администрации вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю либо представителю заявителя, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.10. В случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю либо представителю заявителя, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.11. Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну,  заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.12.
Заявители имеют право на судебное обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, принятых в ходе выполнения Административного регламента в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Приложение 1 

                                                                    

   
            к административному регламенту 

                                                                                                                      Главе администрации

___________________________________

от





__    
_______________________________

(фамилия, имя, отчество) 

       проживающий по адресу: 

___
_____________________________ 

___________________________________

(указать домашний или рабочий телефон)

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу   предоставить   мне   и    членам   моей  семьи:

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество


	      Родственные     

        отношения
	 Год рождения

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Жилое помещение, расположенное по адресу: п.г.т. _________________________________ 

ул. _______________________________  дом  № ______________ квартира   № __________  

по  договору коммерческого найма.  

Подпись заявителя
 _______________________


Дата подачи заявления « ____»_____________  20__ года

Подпись должностного лица принявшего заявление__________________________________

Дата____________________                            

Приложение № 2  

к административному регламенту 

                                                                    БЛОК-СХЕМА 

последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги 

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Прием и регистрация заявлений и документов





Рассмотрение заявлений и приложенных к нему документов





Запрос документов, по каналам межведомственного взаимодействия








Приозерский отдел БТИ





Направление уведомления заявителю 








Принятие решения 





Об отказе в предоставлении муниципальной услуги муниципальной услуги 





Заключение             договора (аренды,   коммерческого найма)








Мотивированный отказ в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования














О предоставлении муниципальной услуги 





Направление информации заявителю 





Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по 








