	
	[image: image2.jpg]=



 
	


АДМИНИСТРАЦИЯ  КОЛПАШЕВСКОГО РАЙОНА ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

09.07.2013                                                                                                  №    661 
	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения специализированного жилищного фонда» (в редакции постановлений Администрации Колпашевского района от 26.05.2016 № 573, от 03.07.05.2017 № 624, от 25.10.2017 № 1120, от 29.06.2018 № 640, от 09.10.2018 № 1073, от 12.11.2018 № 1193)

	
	


В соответствии с постановлением Администрации Колпашевского района Томской области от 06.03.2012 № 196 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения специализированного жилищного фонда» согласно приложению.

2.Опубликовать настоящее постановление в Ведомостях органов местного самоуправления Колпашевского района и разместить на официальном сайте муниципального образования «Колпашевский район».

3.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава района







    В.И. Шафрыгин

Л.А. Алеева

5 41 43

Приложение к постановлению

Администрации Колпашевского района 

от 09.07.2013г. №   661
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги  «Предоставление жилого помещения специализированного жилищного фонда»
1.Общие положения

1.1.Предмет регулирования регламента

1.1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилого помещения специализированного жилищного фонда муниципального образования «Колпашевский район» (далее – Административный регламент).

В рамках настоящего Административного регламента регламентируется порядок предоставления служебного жилого помещения специализированного жилищного фонда муниципального образования «Колпашевский район».

          1.1.2. Административный регламент разработан в целях обеспечения:

          а) определения порядка и последовательности административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению жилого помещения специализированного жилищного фонда (далее – муниципальная услуга);
          б) повышения качества предоставления муниципальной услуги;

          в) оперативности предоставления муниципальной услуги.

1.2.Круг заявителей

1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются следующие категории граждан, не имеющие жилые помещения в населенном пункте  Колпашевского района, в котором осуществляется их трудовая деятельность:

 1) лица, занимающие муниципальные должности и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования «Колпашевский район»;
2)  работники органов местного самоуправления муниципального образования «Колпашевский район»;

3) работники муниципальных учреждений и муниципальных унитарных предприятий, учредителем которых является муниципальное образование «Колпашевский район»;  

4)  до 1 января 2017 года сотрудник, замещающий должность участкового уполномоченного полиции, и члены его семьи на период выполнения сотрудником обязанностей по указанной должности. 

1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно специалистами  муниципального казённого учреждения «Агентство по управлению муниципальным имуществом и размещению муниципального заказа» (далее – МКУ «Агентство»):

а) при личном или письменном обращении; 

б) с использованием средств телефонной или почтовой связи, электронного информирования;

в) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования ( в том числе в сети Интернет);

г) посредством размещения на информационных стендах в помещениях                         МКУ «Агентство».

1.3.2.Место нахождения МКУ «Агентство»: Томская область, Колпашевский район, г.Колпашево, ул.Белинского, 9, кабинет 1.

Телефон приемной: (838254) 5-41-43.

Адрес электронной почты: agenstvo_kolp@sibmail.com.
Адрес в сети Интернет: Официальный Интернет-сайт муниципального образования «Колпашевский район» http://kolpadm.ru/.

График работы: 

Понедельник – Пятница: с 9-00 до 17-00 минут.

Суббота            Выходной день.

Воскресенье     Выходной день.

Обеденный перерыв с 13 часов до 14 часов ежедневно в рабочие дни.

В предпраздничные дни время работы сокращается на 1 час.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилого помещения специализированного жилищного фонда муниципального образования «Колпашевский район» осуществляются специалистами               МКУ «Агентство», контактный телефон  5-05-03. 

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты, графике работы МКУ «Агентство», а также сведения об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги или являющихся источником получения информации, размещаются:

а) на официальном Интернет-сайте муниципального образования «Колпашевский район» http://kolpadm.ru/; 
б) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru;
в) на информационных стендах в помещениях МКУ «Агентство».

1.3.3.Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги:
а) для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:

· путем личного обращения или посредством телефонной связи к директору МКУ «Агентство»;

· путем личного обращения или посредством телефонной связи к начальнику отдела по управлению муниципальным имуществом                        МКУ «Агентство»; 

· путем личного обращения или посредством телефонной связи к  специалисту по аренде имущества МКУ «Агентство»; 

· в письменном виде или по электронной почте в адрес                              МКУ «Агентство».

         б) информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

· перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов; 

· времени приема документов;
· сроков предоставления муниципальной услуги; 

· оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

· порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.
в) в любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги при помощи телефона, посредством личного посещения или на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru.;
г) при обращении за информацией в письменной форме посредством почтового отправления ответ направляется в виде почтового отправления в адрес гражданина. При обращении за информацией по электронной почте, с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении. Рассмотрение обращений о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.3.4.Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.

Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения информации в сети Интернет, использования информационных стендов:

а) информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении. На информационных стендах размещается следующая информация:
· полное наименование и месторасположение МКУ «Агентство», контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;   

· извлечения из текста Административного регламента (процедуры предоставле​ния муниципальной услуги в текстовом виде или в виде блок-схемы); 

· перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципаль​ной услуги; 

· перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

· порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

· справочная информация об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги с указанием адресов и справочных телефонов.
б) в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования «Колпашевский район» http://kolpadm.ru/ размещается настоящий Административный регламент, а также иная информация о порядке предоставления муниципальной услуги.
в) информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru.  
На Едином портале размещается следующая информация:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

2) круг заявителей;

3) срок предоставления муниципальной услуги;

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок предоставления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

5) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

6) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

7) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.

Информация на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

1.3.5. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги или являющиеся источником получения информации:

а) Управление Федеральной Службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области (Колпашевский отдел), осуществляющее выдачу выписок из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним и других документов:

Адрес: 636460, Томская область, г.Колпашево, ул.Советский Север, 19.
Телефон  для справок: 8 (38254) 5-29-78.
Официальный сайт: http://www.to70.rosreestr.ru/.
          Время приёма заявителей:
          Понедельник, пятница 9.00-13.00
          Вторник, четверг 9.00-19.00
          Среда нет приёма 
          Суббота 9.00-13.00

Воскресенье выходной день.

Перерыв на обед с 13 часов до 14 часов.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Предоставление жилого помещения специализированного жилищного фонда.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Колпашевского района. Непосредственным исполнителем муниципальной услуги является МКУ «Агентство». 

2.2.2. В целях получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, информации для проверки сведений, представляемых заявителями, МКУ «Агентство» осуществляет взаимодействие с:

- Управлением Федеральной Службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области (Колпашевский отдел).
2.2.3. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

а) заключение договора найма специализированного жилого помещения;

б) мотивированный отказ в случае невозможности предоставления муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней со дня регистрации заявления в МКУ «Агентство».

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-  Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации 2010, № 31, ст. 4179);
- Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (Собрание   законодательства  Российской Федерации,  2011, № 15, ст. 2036);
-  Гражданским   кодексом   Российской  Федерации (часть I, Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 32, ст. 3301; часть II, Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 5, ст. 410,);
- Жилищным Кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 1, ст.14);
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 26.01.2006 № 42 «Об утверждении Правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 6, ст. 697).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия
2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем:
а) заявление (приложение 1 к настоящему Административному регламенту);

б) ходатайство работодателя, с которым заявитель состоит в трудовых отношениях, о предоставлении служебного жилого помещения;

в) копия документа, удостоверяющего личность заявителя, при наличии членов семьи заявителя копии документов, удостоверяющих личность членов семьи заявителя;

г)  копии документов, подтверждающих степень родства членов семьи заявителя (свидетельство о рождении несовершеннолетних детей, свидетельство о заключении брака) при наличии членов семьи;

д) справка о составе семьи;

е) справка о наличии (отсутствии) зарегистрированного права собственности на объекты недвижимости, подтверждающая наличие (отсутствие) у заявителя и (или) членов его семьи в собственности жилых помещений, находящихся на территории муниципального образования «Колпашевский район», выданная органом (организацией), осуществляющим хранение информации о государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним по сделкам, совершенным до 3 сентября 1998г.;

ж) копия документа, удостоверяющего личность представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя).

2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении Администрации Колпашевского района, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе: 
- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объект недвижимого имущества, подтверждающая наличие (отсутствие) у заявителя и (или) членов его семьи в собственности жилых помещений, находящихся на территории муниципального образования «Колпашевский район».
2.6.3. Заявление о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда муниципального образования «Колпашевский район» должно содержать: 

а) сведения о заявителе, в том числе:

 - фамилия, имя, отчество физического лица либо наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, место нахождения юридического лица;

- сведения о документах, уполномочивающих представителя физического лица или юридического лица подавать от их имени заявление;

- подпись заявителя - физического лица либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного лица.

Форма заявления представлена в приложении № 1 к Административному регламенту.

Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством печатающих устройств.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги формируется в единственном экземпляре-подлиннике и подписывается заявителем. 

Форму заявления о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда муниципального образования «Колпашевский район», и образец ее заполнения заявитель может получить непосредственно обратившись в МКУ «Агентство», на официальном Интернет-сайте муниципального образования «Колпашевский район» http://kolpadm.tom.ru/,  на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru.
2.6.4. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены заявителями в МКУ «Агентство»:

- в письменном виде по почте;

- лично, либо через своих представителей;

- в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).  

Копии документов, предоставляемые заявителем в МКУ «Агентство», должны быть хорошего качества (без пробелов и затемнений). 

Документы, представляемые для получения муниципальной услуги, должны иметь надлежащие подписи граждан/уполномоченных должностных лиц, оформленные соответствующим образом. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименование юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест  нахождения.

Заявитель вправе указать в заявлении дополнительную контактную информацию, облегчающую взаимодействие с МКУ «Агентство» (номера контактных телефонов/факсов, адрес электронной почты). 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных в МКУ «Агентство» в целях и объеме, необходимых для предоставления  муниципальной услуги.
2.6.5. Запрещается требовать от заявителя:

а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

б) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, правовыми актами органов местного самоуправления Колпашевского района находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, иных органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
в) совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления  сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема;
г) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.7.1. Решение об отказе в  приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, принимается в случае, если:
а) заявитель представил неполный комплект документов, необходимых для получения муниципальной услуги и предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего административного регламента;

б) документы не соответствуют требованиям, указанным в пункте 2.6.4. настоящего административного регламента.

в) документы исполнены карандашом либо имеют подчистки, приписки, зачеркнутые слова или иные, не оговоренные в них исправления, а также документы с серьезными  повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

г) заявитель не является получателем муниципальной услуги (заявление от имени получателя муниципальной услуги подано лицом, не имеющим на то полномочий).
д) заявление о предоставлении муниципальной услуги, поданное в электронной  форме и (или) документы, прилагаемые к заявлению, не заверены электронной подписью или заверены электронной подписью не соответствующей требованиям федеральных законов и (или) иным нормативным правовым актам.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.8.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
а) непредставления документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента;

б) предоставление недостоверных сведений;

в) несоответствие заявителя требованиям, указанным в пункте 1.2.1. настоящего Административного регламента;

г) наличие у заявителя и членов его семьи жилого помещения в собственности, по договору найма служебного жилого помещения или по договору социального найма в населенном пункте  Колпашевского района, в котором заявитель осуществляет  трудовую деятельность;

д) отсутствие свободных служебных жилых помещений.
2.8.2. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, и должно содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена.
2.8.3. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами
2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9.2. В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине органа и (или) должностного лица, плата с заявителя не взимается.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.10.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче и при получении документов должно составлять не более 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.11.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит регистрации в день его поступления в МКУ «Агентство» в том числе в электронной форме. При поступлении заявления в нерабочее время оно регистрируется в первый рабочий день, следующий за днём поступления. О регистрации делается запись в журнале учёта входящих документов. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
2.12.1. Помещение для непосредственного взаимодействия специалистов МКУ «Агентство» с обратившимися заявителями должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

2.12.2. Кабинет специалистов МКУ «Агентство» оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности специалиста МКУ «Агентство», осуществляющего прием заявителей.
2.12.3. Рабочее место специалиста МКУ «Агентство», осуществляющего прием заявителей, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

2.12.4. Места для ожидания и приёма заявителей оборудуются стульями, столами и обеспечивать: 

· комфортные условия для заявителей;

· возможность и удобство оформления заявления;

· наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.
2.12.5. При предоставлении муниципальной услуги обеспечиваются условия для беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников)  в здание, в котором предоставляется услуга, и доступ к получению услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.12.6. В случае если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приёма и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта, бесплатная для заявителей. На каждой стоянке (остановке) транспортных средств, в том числе около объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктур (жилых, общественных и производственных зданий, строений и сооружений, включая те, в которых расположены физкультурно-спортивные организации, организации культуры и другие организации), мест отдыха, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показатели доступности: 

- возможность обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги посредством личного обращения в МКУ «Агентство», направления заявления в письменном виде по почте, через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru/; 

- доступность информирования заявителя;

- предоставление муниципальной услуги и информации о ней бесплатно. 

2.13.2. Показатели качества:

· соблюдение сроков исполнения муниципальной услуги;

· отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решение или действия (бездействия), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

· повышение уровня информационной открытости и прозрачности муниципальной услуги.

· Количество взаимодействий заявителя с исполнителем муниципальной услуги характеризует показатель качества предоставления муниципальной услуги, при этом максимальная продолжительность каждого взаимодействия не должна превышать 25 мин. Количество взаимодействий заявителя с исполнителем зависит от способа получения муниципальной услуги:

- при личном обращении за предоставлением муниципальной услуги и указанием в заявлении о получении лично результата предоставления муниципальной услуги заявитель взаимодействует с исполнителем и его должностными лицами дважды.

- при личном обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги и указанием в заявлении о направлении результата предоставления муниципальной услуги почтовым отправлением заявитель взаимодействует с исполнителем и его должностными лицами однократно;

- при направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги почтовым отправлением или  через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) с указанием в заявлении о получении результата муниципальной услуги лично заявителем заявитель взаимодействует с исполнителем и его должностными лицами однократно;

- при направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги почтовым отправлением или  через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) с указанием в заявлении о направлении результата оказания муниципальной услуги почтовой связью заявитель не взаимодействует с исполнителем муниципальной услуги и его должностными лицами.

Заявитель может получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в МКУ «Агентство», по справочному  телефону (38254) 50503, при обращении в  письменной форме  почтовым отправлением в адрес МКУ «Агентство».

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.14.1. Заявитель может ознакомиться с информацией о предоставляемой муниципальной услуге на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на официальном сайте муниципального образования «Колпашевский район».

2.14.2. Размещенная на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на официальном сайте муниципального образования «Колпашевский район» форма заявления доступна для копирования и заполнения заявителями.

2.14.3. Заявитель может подать заявление через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), путем заполнения формы заявления и загрузки документов, указанных в разделе 2.6. настоящего административного регламента.

Допустимые форматы вложений: doc, pdf.

2.14.4. Заявление в электронной  форме направляется через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru/. Заявление должно быть подписано усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя.

2.14.5. Электронные копии (электронные образы) документов, прилагаемые к заявлению, должны быть подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью, если федеральными законами или иными нормативными правовыми актами не установлен запрет на обращение за получением муниципальной услуги в электронной форме, а также не установлено использование в этих целях иного вида электронной подписи, кроме документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей), а именно: 

доверенность, подтверждающая правомочие на обращение за получением муниципальной услуги, выданная организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица организации, а доверенность, выданная физическим лицом (лицами), - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.
2.14.6. Обращение заявителей - юридических лиц за получением муниципальной услуги осуществляется путем подписания заявления уполномоченным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписью, если федеральными законами или иными нормативными правовыми актами не установлено использование в этих целях иного вида электронной подписи.

2.14.7. При подаче заявления, отвечающего условию комплектности, заявителю выдается электронная квитанция, являющаяся уникальным идентификатором данного экземпляра процедуры предоставления услуги.

         2.14.8. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрено.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
3.1.  Административные процедуры

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры (блок-схема последовательности действий приведена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту):
- приём заявления и проверка документов, регистрация заявления;
- формирование и направление межведомственного запроса в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение поступивших документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- заключение договора найма специализированного жилого помещения. 
Запись на прием в орган (организацию) для подачи запроса, формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги, прием и регистрация органом (организацией) запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, получение сведений о ходе выполнения запроса с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), официального сайта не осуществляется. Возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги отсутствует.

3.2. Приём заявления и проверка документов, регистрация заявления
3.2.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление в МКУ «Агентство»  письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги.  

3.2.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист по аренде имущества МКУ «Агентство» (далее – специалист).

3.2.3. При поступлении заявления при личном обращении заявителя, либо его представителя, специалист устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя.

Специалист проверяет юридическую силу представленных документов, устанавливает соответствие их перечню документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента.

Специалист проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным законодательством:

- отсутствие в документах подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных, не оговорённых исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

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

При установлении специалистом оснований для отказа в приеме документов, специалист письменно уведомляет заявителя о невозможности приема документов с указанием причин отказа и возможностей их устранения по форме согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту и предлагает принять меры по их устранению.
При отсутствии у заявителя заполненного заявления или не правильном его заполнении, специалист помогает заявителю заполнить заявление.

3.2.4. Общий максимальный срок приёма документов при личном обращении заявителя, либо его представителя, не может превышать 25 минут. 

3.2.5. Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений поданных через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления передает его ответственному за предоставление муниципальной услуги специалисту по аренде имущества МКУ «Агентство».

Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги поступивших посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), в течение одного рабочего дня с момента регистрации заявления направляет заявителю уведомление о приеме и регистрации заявления с указанием ответственных за предоставление муниципальной услуги специалистов посредством электронной почты либо иных доступных способов доставки документов.
3.2.6. Результатом административной процедуры является принятие заявления и прилагаемых к нему документов, либо отказ в приеме документов.
3.2.7. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация принятого заявления и прилагаемых к нему документов  в журнале входящих документов либо регистрация уведомление об отказе в приеме документов в журнале учета исходящих документов. 

3.3. Формирование и направление межведомственного запроса 
в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги
3.3.1. Основанием для начала процедуры формирования и направления межведомственного запроса в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, является наличие зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.2. По итогам проверки сведений и рассмотрения представленных документов специалист в целях получения документов и информации формирует межведомственные запросы о предоставлении необходимых документов, сведений или информации.
3.3.3. Состав документов и информации, которые находятся в распоряжении иных органов и организаций, и которые необходимы Органу для предоставления муниципальной услуги:

а) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объект недвижимого имущества, подтверждающая наличие (отсутствие) у заявителя и (или) членов его семьи в собственности жилых помещений, находящихся на территории муниципального образования «Колпашевский район».
3.3.4. Наименование органов и организаций, в которые направляется запрос:

- Управление Федеральной Службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области (Колпашевский отдел).
3.3.5. В случае самостоятельного предоставления заявителем документов, указанных в п.п. 3.3.3., данные документы или содержащиеся в них сведения в рамках межведомственного взаимодействия не запрашиваются.
3.3.6. Межведомственный запрос должен содержать: 

- наименование органа (организации), направляющего межведомственный запрос; 

- наименование органа (организации), в адрес которого направляется межведомственный запрос; 

- наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации; 

- сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги; 

- контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос; 

- дата направления межведомственного запроса и срок ожидаемого ответа на межведомственный запрос;

- фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи. 

3.3.7. Специалист по аренде имущества МКУ «Агентство» направляет межведомственный запрос по системе межведомственного электронного взаимодействия, либо курьером, либо почтой, либо факсом.

3.3.8. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о предоставлении документов и информации, указанных в пункте 3.3.3. настоящего Административного регламента, для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в организации, предоставляющие документ и информацию.
3.3.9. Общий максимальный срок процедуры формирования и направления межведомственного запроса не может превышать 10 рабочих дня.

3.3.10. Результатом административной процедуры является получение МКУ «Агентство»:

- документов, сведений и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- уведомления об отсутствии запрашиваемых документов, сведений и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.3.11. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация полученного ответа в журнале входящих документов.

3.4. Рассмотрение поступивших документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в МКУ «Агентство» ответа на межведомственный запрос, либо предоставление заявителем всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.
3.4.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист по аренде имущества МКУ «Агентство».
3.4.3. Специалист по аренде имущества МКУ «Агентство»:
- при наличии полного и правильно оформленного комплекта документов, и отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовит проект постановления Главы Колпашевского района о предоставлении служебного жилого помещения специализированного жилищного фонда муниципального образования «Колпашевский район»;

- в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги,  готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин, послуживших основанием для отказа.
3.4.4. Директор МКУ «Агентство»:

- проверяет правильность заполнения и полноту состава представленных документов;
- обеспечивает согласование в установленном порядке проекта постановления Главы Колпашевского района о предоставлении служебного жилого помещения специализированного жилищного фонда муниципального образования «Колпашевский район» или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет на подпись Главе Колпашевского района. 

3.4.5. Глава Колпашевского района:

- подписывает проект постановления Главы Колпашевского района о предоставлении служебного жилого помещения специализированного жилищного фонда муниципального образования «Колпашевский район» или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.6. Постановление Главы Колпашевского района о предоставлении служебного жилого помещения специализированного жилищного фонда муниципального образования «Колпашевский район» либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение трёх рабочих дней с момента принятия соответствующего решения направляется заявителю любым способом, позволяющим достоверно установить его получение.
3.4.6.Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 10 рабочих дня.

3.4.7. Результатом административной процедуры является направление заявителю постановления Главы Колпашевского района о предоставлении служебного жилого помещения специализированного жилищного фонда муниципального образования «Колпашевский район» либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.8. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация постановления Главы Колпашевского района о предоставлении служебного жилого помещения специализированного жилищного фонда муниципального образования «Колпашевский район» либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в журнале исходящих документов.
3.5. Заключение договора найма служебного жилого помещения
3.5.1. Основанием для заключения договора найма служебного жилого помещения является постановление Главы Колпашевского района о предоставлении служебного жилого помещения специализированного жилищного фонда муниципального образования «Колпашевский район». 

3.5.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист по аренде имущества МКУ «Агентство»
3.5.3. Специалист в течение 5 рабочих дней готовит проект договора найма служебного жилого помещения и передает его на подпись директору МКУ «Агентство». 
3.5.4. После подписания договора директором МКУ «Агентство» специалист извещает заявителя по телефону о необходимости подписания  договора.

В случае отсутствия у заявителя возможности лично явиться для подписания договора, специалист обеспечивает отправку ему двух экземпляров договора средствами почтовой связи. Заявитель возвращает один экземпляр подписанного им договора в МКУ «Агентство».
3.5.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 7 дней.
3.5.6. Результатом административной процедуры является заключенный договор найма служебного жилого помещения.

3.5.7. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация договора в журнале учета договоров.
4.Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

4.1.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела по управлению муниципальным имуществом МКУ «Агентство», директором МКУ «Агентство».

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения 1 раз в месяц  начальником отдела по управлению муниципальным имуществом МКУ «Агентство», директором МКУ «Агентство» проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Томской области, органов местного самоуправления муниципального образования «Колпашевский район».

4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2.1.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав физических и юридических лиц, рассмотрение и принятие решений и подготовку ответов на обращения физических и юридических лиц, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц МКУ «Агентство».

4.2.2.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения плановых                               (осуществляются начальником отдела по управлению муниципальным имуществом МКУ «Агентство», директором МКУ «Агентство» 1 раз в месяц) и внеплановых проверок (осуществляются на основании обращений граждан, юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц МКУ «Агентство») соблюдения и исполнения специалистами МКУ «Агентство» норм действующего законодательства, регламентирующих правоотношения, связанные с обеспечением доступа к информации о деятельности МКУ «Агентство», положений настоящего Административного регламента.

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

4.3.Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальных услуг.
4.3.1.Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за правильность и обоснованность принятого решения, за соблюдение установленных настоящим Административным регламентом сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.

4.3.2.Персональная ответственность специалистов МКУ «Агентство» закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4.Положения, характеризующие требования к порядку о формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.4.1.Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать непрерывности и действенности (эффективности).

4.4.2.Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной или устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210 –ФЗ), а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. 

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 Федерального закона № 210-ФЗ;

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 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, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 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 муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16  Федерального закона № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении 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, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210 - ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 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 муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 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 муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;
10) 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, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. 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 муниципальных услуг в полном объёме в порядке, определённом частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в МКУ «Агентство по управлению муниципальным имуществом», многофункциональный центр, либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя МКУ «Агентство по управлению муниципальным имуществом», подаются в Администрацию Колпашевского района. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) МКУ «Агентство по управлению муниципальным имуществом», специалиста МКУ «Агентство по управлению муниципальным имуществом», руководителя МКУ «Агентство по управлению муниципальным имуществом» может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органов местного самоуправления муниципального образования «Колпашевский район» (http://www.kolpadm.ru/), Единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

 Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, Единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, Единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, их работников;

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, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в МКУ «Агентство по управлению муниципальным имуществом», Администрацию Колпашевского района, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа МКУ «Агентство по управлению муниципальным имуществом», многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.7. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает 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;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.8. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе;

если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на жалобу; 

если в жалобе содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, директор МКУ «Агентство по управлению муниципальным имуществом», должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная и ранее направляемые жалобы направлялись в МКУ «Агентство по управлению муниципальным имуществом» или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.6. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром 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.
5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 5.1. настоящего регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.11. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

в случае, если жалоба признана обоснованной, сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Порядок обжалования решения по жалобе

5.12. Заявитель вправе обжаловать решение по жалобе, принимаемое должностным лицом, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.13. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну. 

5.14. При подаче жалобы заявитель вправе получить следующую информацию: 

местонахождение МКУ «Агентство по управлению муниципальным имуществом»; 

перечень номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур по рассмотрению жалобы; 

местонахождение органов местного самоуправления, фамилии, имена, отчества (при наличии) и должности их руководителей, а также должностных лиц, которым может быть направлена жалоба. 

5.15. При подаче жалобы заявитель вправе получить в МКУ «Агентство по управлению муниципальным имуществом» копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие), решение должностного лица.

Способы информирования заявителей о порядке 

подачи и рассмотрения жалобы

5.16. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) МКУ «Агентство по управлению муниципальным имуществом», должностных лиц МКУ «Агентство по управлению муниципальным имуществом», муниципальных служащих, служащих осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Администрации Колпашевского района, на официальном сайте МКУ «Агентство по управлению муниципальным имуществом», на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), в МФЦ, а также в устной и (или) письменной форме.
Приложение 1 к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление жилого помещения 

специализированного жилищного фонда»
	
	В МКУ «Агентство по управлению муниципальным имуществом и размещению муниципального заказа»
от______________________________________  

     (Ф.И.О. заявителя)

адрес:___________________________________

контактный телефон:______________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

  Прошу  предоставить служебное жилое помещение муниципального специализированного жилищного фонда муниципального образования «Колпашевский район» в связи с   __________________________________________________________________

(указываются доводы послужившие основанием для обращения за предоставлением муниципальной услуги)

«__» ________ 20____ г.                                                                   ___________

                                                                                                                  (подпись)

Приложение 2 к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление жилого помещения 

специализированного жилищного фонда»
БЛОК-СХЕМА

административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения специализированного жилищного фонда»

[image: image1]
Приложение 3 к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление жилого помещения 

специализированного жилищного фонда»
______________________________

______________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя, адрес)

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в приёме документов для предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения специализированного жилищного фонда»

Вам отказано в приеме документов, предоставленных Вами для получения муниципальной услуги в МКУ «Агентство»  по следующим основаниям: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________.

(указываются причины отказа в приеме документов со ссылкой на правовой акт) 

После устранения причин отказа Вы имеете право вновь обратиться за предоставлением муниципальной услуги. В соответствии с действующим законодательством Вы вправе обжаловать отказ в приеме документов в досудебном порядке путем обращения с жалобой к Главе Колпашевского района, а также обратиться за защитой своих законных прав и интересов в судебные органы.

_________________________________                                                             ________________________

(Директор МКУ «Агентство»)                                                                                       (подпись)

Формирование и направление межведомственного запроса





Обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги





Прием, регистрация заявления и проверка документов, необходимых для предоставления служебного жилого помещения








Отказ в приеме заявления и прилагаемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги





Отказ в предоставлении служебного жилого помещения








Принятие решения о предоставлении служебного жилого помещения





Заключение договора найма специализированного жилого помещения








