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Утвержден

распоряжением Главы района

от 15 февраля 2010 г. № 80-РГ
Административный регламент Отдела по жилью Администрации 
Пуровского района по реализации мероприятий в сфере жилищных отношений, в том числе  распределение служебных жилых помещений специализированного жилищного фонда муниципального образования Пуровский район

I. Общие положения

1.1. Административный  регламент  Отдела  по  жилью  Администрации  Пуровского района исполнения муниципальной функции по реализации мероприятий в сфере жилищных отношений, в том числе распределение служебных жилых помещений специализированного жилищного фонда муниципального образования Пуровский район                                     (далее – административный регламент, муниципальная функция) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной функции. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по исполнению муниципальной функции.
1.2. Муниципальную   функцию   исполняет   Отдел   по   жилью   Администрации Пуровского района (далее - Отдел по жилью).
Работу с гражданами по исполнению муниципальной функции осуществляют специалисты Отдела по жилью Администрации Пуровского района (далее – специалисты Отдела по жилью).
1.3. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года (с изменениями)                 ст. 40;

- Гражданским   кодексом  Российской  Федерации  от  21  октября  2004   года                           (с изменениями) главой 35;

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ раздел IV, главы 9,10;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 января 2006 № 42    "Об утверждении Правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилищных помещений";
- Уставом  муниципального  образования  Пуровский  район,  принят  решением Пуровской районной Думы 22 декабря  2004 года  № 184  (с изменениями);

- решением Пуровской районной Думы от 5 октября 2005 № 237 "О Положении                  о специализированном жилищном фонде в муниципальном образовании Пуровский район;
- постановлением Главы района от 12 августа 2008 года № 149 "Об утверждении Положения о порядке распределения служебных жилых помещений специализированного жилищного фонда муниципального образования Пуровский район;
- распоряжением Главы района от 20 апреля 2009 года № 518-р «Об отнесении жилых помещений к определенному виду в специализированном фонде с включением и исключением из него»
и иными нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования Пуровский район. 

1.4. При   исполнении   муниципальной   функции  в   целях   получения  необходимой информации, а также представления иных необходимых сведений и документов осуществляется взаимодействие с:
- Департаментом   имущественных   и  земельных  отношений  Администрации Пуровского района (далее - Департамент).
1.5. Результатами исполнения муниципальной функции является:

- включение жилых помещений в специализированный жилищный фонд муниципального образования Пуровский район, с отнесением к служебным;

-    распределение либо отказ в распределении служебного жилого помещения;

-    заключение договора найма служебного жилого помещения;
-   включение  либо  отказ  во включение заявителя в книгу учета граждан, имеющих право на получение служебного жилого помещения.

1.6. Процедура  исполнения  муниципальной  функции  завершается путем получения заявителем:

- договора найма служебного жилого помещения;

- сообщение об отказе в распределении служебного жилого помещения.
1.7. Право на получение служебных жилых помещений имеют граждане в связи с характером их трудовых отношений с:

- органами местного самоуправления муниципального образования Пуровский район;

- муниципальными учреждениями муниципального образования Пуровский район;

- в связи с избранием на выборные должности в органы местного самоуправления муниципального образования Пуровский район. 
1.8. Исполнение  муниципальной  функции   распределения  служебных  жилых помещений, гражданам, указанным в п.1.7. настоящего Административного регламента осуществляется при условии отсутствия у заявителя (членов его семьи) жилых помещений в населенном пункте по месту работы, расположенном на территории муниципального образования Пуровский район.
К гражданам, не имеющим жилых помещений в соответствующем населенном пункте, относятся:

-  не являющиеся нанимателями жилых помещений на условиях договора социального найма;

-  не являющиеся собственниками жилых помещений;

1.9. Служебные  жилые  помещения  не  подлежат отчуждению, передаче в аренду.  Внаем служебные жилые помещения передаются исключительно по договорам найма служебных жилых помещений.

II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции. 
2.1.1. Сведения   о   местонахождении   органов,    участвующих   в   исполнении муниципальной функции, о номерах телефонов для справок приводятся в приложении к настоящему Административному регламенту.

2.1.2. Сведения   о   графике   (режиме)   работы   Отдела   по   жилью  сообщаются  по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются на информационном стенде кабинета Отдела по жилью.

2.1.3. Часы   приёма   Отделом   по   жилью   заявителей   по   вопросам    исполнения муниципальной функции:

понедельник   8.30 – 17.00

среда                8.30 – 17.00

2.1.4. Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов с 12.30 до 14.00.

2.1.5. Продолжительность приема заявителей накануне нерабочих праздничных дней уменьшается на час.
2.1.6. Информация о порядке исполнения муниципальной функции предоставляется:

- непосредственно в здании Администрации Пуровского района, в кабинете № 309;

- с использованием средств телефонной связи;

- в письменном виде;

- посредством размещения на Интернет-сайте Администрации Пуровского района.
2.1.6. Консультации   по   вопросам    исполнения    муниципальной    функции предоставляются специалистами Отдела по жилью.

2.1.7. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

1) перечень  документов,  необходимых  для исполнения муниципальной функции, комплектность (достаточность) представленных документов;

2) источник  получения  документов,  необходимых для исполнения муниципальной функции;

3)  время приёма документов;

4) порядок  учёта  граждан,  имеющих  право  на получение служебных жилых помещений;
5) порядок включения жилого помещения в специализированный жилищный фонд, с отнесением к служебным;

6) сроки исполнения муниципальной функции;

7) основания отказа во включении заявителя в список граждан, имеющих право на получение служебного жилого помещения;

8) порядок  обжалования  действий  (бездействия)  и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции.

2.1.8. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона.

Информация по вопросам исполнения муниципальной функции предоставляется бесплатно.

2.1.9. Письменные  обращения  заявителей  о  порядке   исполнения   муниципальной функции рассматриваются специалистами с учётом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.1.10. Заявители, представившие в Отдел по жилью документы для решения вопроса о распределении им служебного жилого помещения, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о сроках рассмотрения документов;
- о дате принятия решения о включении заявителя в списки граждан, имеющих право на получение служебного жилого помещения;

- об основаниях отказа во включении заявителя в списки граждан, имеющих право на получение служебного жилого помещения;
- об основаниях отказа в распределении служебного жилого помещения;

- о необходимости представления дополнительных документов;

- о  необходимости  обращения  в  Департамент  с  целью  подписания  договора найма служебного жилого помещения;

- о  сроке  завершения  процедуры  подписания  договора  найма  служебного жилого помещения.

2.1.11. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

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

2.1.13. В  любое  время  с  момента  приёма  документов,  связанных с исполнением муниципальной функции, заявитель имеет право на получение сведений о процессе рассмотрения заявления при помощи телефона или посредством личного посещения           Отдела по жилью.

2.2. Сроки исполнения муниципальной функции.
2.2.1. Решение вопроса о распределении заявителю служебного жилого помещения, должно приниматься в месячный срок со дня подачи документов.
2.2.2. В случае подачи заявления о приостановлении исполнения муниципальной функции для представления дополнительных документов срок исполнения муниципальной функции увеличивается на срок, согласованный с заявителем, но не более чем на 2 месяца.

2.2.3. Договор найма служебного жилого помещения выдаётся заявителю в день его подписания Департаментом.

2.2.4. Время ожидания в очереди при подаче заявления и документов, связанных с исполнением муниципальной функции, а также при получении документов не должно превышать 30 минут.

2.3. Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной функции либо отказа в исполнении муниципальной функции.
Основаниями для отказа в предоставлении служебного жилого помещения могут быть:

- непредставление    всех   необходимых  для  распределения  служебного   жилого помещения документов, предусмотренных п. 2.5.1.;

- в случае если представлены документы, на основании которых заявитель не может быть признан нуждающимся в служебном жилом помещении;

- в   случае   если   заявитель   или  члены   его  семьи имеют в собственности или пользовании другое жилое помещение на территории муниципального образования;

- в случае если заявитель не относится к категории граждан, которым может быть предоставлено служебное жилое помещение.

2.4. Требования к местам исполнения муниципальной функции.
2.4.1. Здание Администрации Пуровского района расположено с учетом пешеходной доступности (не более 5 минут пешком) для заявителя от остановок общественного транспорта.

2.4.2. На   территории,   прилегающей   к   месторасположению  Администрации Пуровского района, оборудованы места для парковки автотранспортных средств заявителя.

2.4.3. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.4.4. Здание  Администрации  Пуровского  района,  в котором расположен Отдел по жилью, оборудовано входом для доступа заявителя в помещение.

2.4.5. Прием заявителей осуществляется в выделенных для этих целей помещениях Отдела по жилью Администрации Пуровского района.

2.4.6. Места  информирования,  предназначенные  для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы:

- информационными стендами;

- стульями, креслами и столами для возможности написания запроса.

Места ожидания укомплектованы диваном и соответствуют комфортным условиям для заявителей.
2.4.7. Прием заявителя осуществляется в кабинете (с указанием номера кабинета на табличке).

2.4.8. Рабочее  место  специалиста Отдела по жилью,  осуществляющего  исполнение  муниципальной функции, оборудовано персональным компьютером и доступом к печатающему устройству.

2.5. Перечень документов, требуемых от заявителей для исполнения муниципальной функции.
2.5.1. Граждане, указанные в п. 1.7. настоящего Административного регламента подает в структурное подразделение органа местного самоуправления муниципального образования Пуровский район, муниципальное учреждение, в трудовых отношениях с которым состоит, следующие документы:

а) заявление о предоставлении служебного жилого помещения по месту работы (службы);

б)  копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;

в) заверенную  надлежащим  образом   копию  трудового договора (служебного контракта) и приказа (распоряжения) о приеме на работу (назначении на должность);

г)  заверенную надлежащим образом копию трудовой книжки;

д) справку  о  наличии  (отсутствии)  у заявителя (членов его семьи) в населенном пункте по месту работы (службы) жилых помещений, принадлежащих им на праве собственности;

е) справку  местной администрации муниципального образования, расположенного на территории Пуровского района по месту работы заявителя об отсутствии заключенных с ним (членами его семьи) договоров социального найма;

ж) документы, подтверждающие состав семьи и родственные отношения заявителя и лиц, указанных в качестве членов его семьи (копии паспортов членов семьи, свидетельств о заключении и расторжении брака, свидетельств о рождении детей).

2.5.2. По  своему  желанию  заявитель  дополнительно  может  представить  иные документы.

2.5.3. Заявление должно содержать подпись, расшифровку подписи заявителя, дату.

2.5.4. Документы должны соответствовать следующим требованиям:

-   тексты написаны разборчиво;

- отсутствуют подчистки, приписки, зачёркнутые слова и иные неоговорённые исправления;

- отсутствуют серьёзные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать содержание документов.

III Административные процедуры

3.1. Последовательность административных процедур.
3.1.1. Исполнение  муниципальной  функции  включает  в  себя   следующие административные процедуры:

- приём документов, регистрация ходатайства в книге учета граждан;

- рассмотрение документов;

- принятие решения о включении заявителя в книгу учета граждан, имеющих право на получение служебного жилого помещения, либо об отказе во включении в указанную книгу;

- подписание  уведомления  о  включении заявителя в книгу учета граждан, имеющих право на получение служебного жилого помещения, либо сообщения об отказе во включении с указанием причин данного решения;

- заключение договора найма служебного жилого помещения;

- выдача документов гражданам либо направление документов по почте.

3.2. Описание последовательности действий при приеме документов.
3.2.1. Основанием  для  начала  исполнения процедуры приёма и регистрации документов является обращение заявителя к работодателю с документами, предусмотренными пунктом 2.5.1. 

3.2.2. Для  принятия  решения  о  распределении служебных жилых помещений руководитель соответствующего структурного подразделения органа местного самоуправления муниципального образования Пуровский район, муниципального учреждения, в трудовых отношениях с которым состоит заявитель, при наличии всех документов, указанных в пункте 2.5.1. имеющий право на предоставление  муниципальной функции в сфере жилищных отношений, в том числе распределения служебных жилых помещений специализированного жилищного фонда муниципального образования Пуровский район, не позднее семи календарных дней со дня их получения, направляет их одновременно с ходатайством на имя Главы района. 

Ходатайство руководителя муниципального учреждения о распределении работнику служебного жилого помещения, должно быть согласовано с руководителем соответствующего структурного (отраслевого (функционального) или территориального) подразделения Администрации района, курирующего работу учреждения.

3.2.3. Отдел по жилью в течение четырнадцати календарных дней со дня получения ходатайства с резолюцией Главы района, принимает решение о возможности распределения либо отказе в распределении специализированного жилого помещения или о постановке заявителя на учет в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.
Поступившие в Отдел по жилью ходатайства регистрируются в Книге учета граждан, имеющих право на получение служебного жилого помещения.
Специалист проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов.

При установлении факта отсутствия необходимых документов специалист уведомляет заявителя о перечне недостающих документов, предлагает доукомплектовать пакет документов.

3.3. Описание последовательности действий при рассмотрении заявлений и принятии решения.
3.3.1. Основанием  для  начала  процедуры  по  рассмотрению  заявлений граждан, имеющих право на получение служебного жилого помещения, является поступление документов в Отдел по жилью.

3.3.2. Специалист,  ответственный  за   рассмотрение   документов, осуществляет проверку заявления и документов на предмет наличия полного комплекта документов и оснований на получение служебного жилого помещения.

3.3.3. Специалист, ответственный за рассмотрение документов, проверяет:

1) не является ли гражданин в данном населённом пункте нанимателем жилого помещении по договору социального найма, членом семьи нанимателя по договору социального найма;

2) не  является  ли  гражданин  собственником, членом семьи собственника жилого помещения в данном населённом пункте;

3) не является ли гражданин нанимателем по договору коммерческого найма жилого помещения

4) соответствие представленных документов требованиям нормативно-правовых актов Администрации Пуровского района.
3.3.4. В  случае  принятия  решения о возможности распределения служебного жилого помещения специалист готовит проект распоряжения Главы района о распределении заявителю служебного жилого помещения.
При распределении служебных жилых помещений работникам органов местного самоуправления муниципального образования Пуровский район (их структурных подразделений) Департамент обязан не позднее семи календарных дней со дня подписания названного распоряжения Главы района заключить договор найма служебного жилого помещения с заявителем.
При распределении служебных жилых помещений работникам муниципальных учреждений муниципального образования Пуровский район, не являющихся структурными подразделениями органов местного самоуправления муниципального образования Пуровский район (далее – работникам муниципальных учреждений) распоряжением Главы района о распределении служебного жилого помещения Департаменту должно быть поручено передать на баланс (в оперативное управление) муниципальному учреждению, обратившемуся с ходатайством, служебные жилые помещения для дальнейшего предоставления заявителю.
Договор найма подписывается Департаментом и муниципальным учреждением (со стороны собственника наймодателя) и заявителем (со стороны нанимателя) не позднее семи рабочих дней со дня подписания Главой района распоряжения о распределении служебного жилого помещения.

3.3.5. В  договор  найма  служебного  жилого  помещения включаются следующие сведения:

- о  гражданине,  которому  жилое  помещение  передаётся  в  наём, о документе, удостоверяющем личность, адрес;

- о членах семьи гражданина, вселяемых в жилое помещение совместно с ним;

- о  представителе,  а   также   документе,   в   соответствии   с   которым   он   является представителем;

- о жилом помещении;

- о периоде,   на   который   жилое   помещение   предоставляется   во   владение   и пользование;

- о правах, обязанностях нанимателя и наймодателя жилого помещения;

- о порядке оплаты коммунальных услуг;

- об  основаниях   расторжения   и   прекращения   договора найма служебного жилого помещения.

3.4. Описание последовательности действий при отсутствии жилых помещений в резерве специализированного жилищного фонда муниципального образования Пуровский район.
3.4.1. При отсутствии свободных служебных жилых помещений Отдел по жилью осуществляет постановку заявителя, претендующего на распределение служебного жилого помещения, на учет.

О распределении, отказе в распределении служебного жилого помещения или постановке на учет специалистом делается запись в Книге учета граждан, имеющих право на получение служебного жилого помещения, и письменно извещается заявитель.

В случае принятия решения о постановке на учет на каждого заявителя заводится учетное дело, в котором содержатся заявление и представленные им документы.

Служебные жилые помещения предоставляются заявителям, состоящим на учете в качестве нуждающихся в специализированных жилых помещениях, в порядке очередности, исходя из времени принятия таких граждан на учет.

Право состоять на учете сохраняется за заявителями, претендующими на распределение служебного жилого помещения, до получения такого жилого помещения или до выявления следующих оснований:
а) обеспечения  заявителя  жилым  помещением  по  договорам социального найма, приобретения жилого помещения по договорам купли-продажи, дарения и в порядке наследования;

б) увольнения    заявителя   с   муниципальной   службы,   прекращения   трудовых отношений или перевода с должности, дающей право на предоставление служебного жилого помещения;

в) подачи  заявления  о  снятии  с  учета  нуждающихся  в предоставлении служебного жилого помещения;

г) отказа заявителя от распределяемого служебного жилого помещения, отвечающего техническим и санитарным нормам.

3.4.2. В случае  отсутствия  в  Реестре  специализированного  жилищного  фонда свободных служебных жилых помещений Отдел по жилью, не позднее трех рабочих дней со дня приема на учет заявителей в качестве нуждающихся в распределении служебных жилых помещениях, обязан обратиться в Департамент с письмом о необходимости пополнения резерва служебных жилых помещений.

Включение жилого помещения в специализированный жилищный фонд муниципального образования Пуровский район с отнесением к служебным жилым помещениям производится на основании распоряжения Главы района.
3.4.3. Для включения жилых помещений в специализированный жилищный фонд муниципального образования Пуровский район с отнесением к служебным Департамент предоставляет в Отдел по жилью следующие документы:

- документ, подтверждающий право собственности;

- технический паспорт жилого помещения;

- заключение о соответствии жилого помещения предъявляемым к нему требованиям.
3.4.4. Служебные  жилые помещения, предназначенные для проживания работников структурных подразделений Администрации Пуровского района, учитываются                              в муниципальной казне муниципального образования Пуровский район.

Служебные жилые помещения, предназначенные для проживания работников муниципальных учреждений, не являющихся структурными подразделениями Администрации Пуровского района, учитываются на балансе соответствующего муниципального учреждения.
3.4.5. Проект  распоряжения  Главы  района  о  включении  жилого  помещения  в специализированный жилищный фонд с отнесением к служебным жилым помещениям готовит Отдел по жилью и направляет Главе района.

3.4.6. Отказ  в  отнесении  жилого  помещения  к  служебному  жилому  помещению допускается в случае несоответствия жилого помещения требованиям, предъявляемым к этому виду жилых помещений.
3.4.7. Служебные  жилые  помещения  учитываются  в  реестре  специализированного жилищного фонда муниципального образования Пуровский район и в Реестре муниципальной собственности Пуровского района.
3.5. Основания расторжения и прекращения договора найма служебного жилого помещения в специализированном жилищном фонде муниципального образования Пуровский район.
3.5.1. Договор найма служебного жилого помещения может быть расторгнут в любое время по соглашению сторон.

3.5.2. Наниматель служебного жилого помещения в любое время вправе расторгнуть договор найма служебного жилого помещения.

3.5.3. В случае выезда нанимателя и членов его семьи в другое место жительства договор найма служебного жилого помещения считается расторгнутым со дня выезда.

3.5.4. Договор  найма  служебного  жилого  помещения  может быть расторгнут в судебном порядке по требованию наймодателя в случаях:

а) неисполнения нанимателем и проживающими совместно с ним членами его семьи обязательств по договору найма служебного жилого помещения;

б) невнесения   нанимателем   платы  за  служебное  жилое  помещение  и  (или) коммунальные услуги более шести месяцев;

в) разрушения или повреждения служебного жилого помещения нанимателем или другими гражданами, за действия которых он отвечает;

г) систематического нарушения прав и законных интересов соседей, которое делает невозможным совместное проживание в жилом помещении;

д) использования служебного жилого помещения не по назначению;

е) утраты  оснований,   дающих  право  на  предоставление  служебного  жилого помещения.

3.5.5. Договор найма служебного жилого помещения прекращается в связи:

а) с утратой (разрушением) служебного жилого помещения;

б) со смертью одиноко проживающего нанимателя;

в) с прекращением трудовых отношений либо увольнением со службы;

г) с иными случаями, предусмотренными законодательством Российской Федерации.

3.5.6. В случаях расторжения или прекращения договоров найма служебных жилых помещений граждане должны освободить жилые помещения, которые они занимали по данным договорам.

3.5.7. В случае отказа освободить такие жилые помещения, указанные граждане подлежат выселению в судебном порядке без предоставления других жилых помещений, за исключением случаев, предусмотренных жилищным законодательством Российской Федерации.

IV Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции
4.1. Текущий   контроль   за   соблюдением   последовательности   исполнения муниципальной функции, определенной административными процедурами, осуществляется специалистом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной функции.

4.2. Специалист, ответственный  за  исполнение муниципальной функции, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка приема, оформления и хранения документов.

4.3. Специалист, ответственный  за  исполнение муниципальной функции, несет персональную ответственность за:

- определение     оснований   предоставления   либо   отказа   в   предоставлении муниципальной функции;

- соблюдение  сроков  и  подготовки  письма - уведомления  о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной функции; 

- соблюдение и правильность исполнения муниципальной функции;
- соблюдение   условий,   сроков   по   устранению   препятствий   в   исполнении муниципальной функции.
4.4. Специалист, ответственный за отправку документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка отправки документов.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной функции
5.1. В случае  нарушения  прав  и законных  интересов граждан по исполнению муниципальной функции, в соответствии с действующим законодательством, заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов.

Заявители могут обжаловать действия (бездействия) специалистов его руководителю.

5.2. Заявители  могут  сообщить  о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении исполнения муниципальной функции, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, по электронной почте, содержащимся в приложении 1.

5.3. Сообщения заявителя должны содержать следующую информацию:

- фамилию, имя,  отчество  заявителя,  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- фамилию,   имя,   отчество   (при наличии  информации),   решение,  действие, (бездействие) которого нарушают права и законные интересы заявителя;

- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения.

5.4. Заявители имеют право обратиться лично или направить письменное обращение (жалобу).

При обращении заявителей в письменной форме срок обращения (жалобы) не должен превышать 30 дней с момента поступления такого обращения. В исключительных случаях (при принятии решения о проведении проверки), а также для направления запроса о предоставлении для рассмотрения необходимых документов, ответ заявителю может продлиться не более чем на 30 дней.

5.5. Обращение (жалоба) должны содержать следующую информацию:

- наименование органа, в который направляется письменное обращение;

- фамилию, имя, отчество, и почтовый адрес заявителя;

- фамилию,  имя,  отчество  специалиста,  решение,  действие  (бездействие)  которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть  нарушенных  прав и законных  интересов,  противоправного решения, действия (бездействия);

- личную подпись, дату.

 В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к обращению (жалобе) документы и материалы, подтверждающие изложенные обстоятельства, либо их копии.

5.6. Начальник Отдела по жилью или заместитель начальника Отдела по жилью:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения (жалобы);

- запрашивает необходимые для рассмотрения обращения (жалобы) документы и материалы;

- принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя.

По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

5.7. Если в результате рассмотрения обращение (жалоба) признано обоснованным, то принимается решение об осуществлении действий по устранению предмета обращения (жалобы) и применению мер ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе исполнения муниципальной функции.

5.8. Письменный  ответ,  содержащий  результаты  рассмотрения   обращения, направляются заявителю в срок установленный пунктом 5.4 настоящего Административного регламента.

5.9. Обращение  (жалоба)  считается  разрешенным,  если  рассмотрены  все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов.

5.10. Ответ   на  обращение   (жалобу)   подписывается   Главой   района   или заместителем Главы района по вопросам муниципального хозяйства и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении (жалобе).

5.11. Обращение (жалоба) остается без рассмотрения в следующих случаях:

- если в обращении (жалобе) не указаны необходимые в соответствии с исполнением муниципальной функции в сфере жилищных отношений, в том числе распределения служебных  жилых помещений специализированного жилищного фонда муниципального образования Пуровский район данные о заявителе;

- если текст обращения (жалобы) не поддается прочтению;

- в случае если обращение (жалоба) содержит оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровья должностных лиц, а также членов их семей;

- в случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений конфиденциального характера. Заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса, в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.12. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю, направившему обращение с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.13. Если в обращении (жалобе) заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу и при этом в данном обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства начальник Отдела по жилью вправе принять решении о безосновательности очередного обращения (жалобы) и прекращении переписки по данному вопросу.

5.14. Письменный ответ с причинами отказа в рассмотрении обращения (жалобы) направляется заявителю не позднее 30 дней с момента его регистрации.

5.15. Заявитель  вправе  обжаловать  решения,  принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действия (бездействия) Отдела по жилью Администрации Пуровского района и его должностных лиц в судебном порядке, обратившись с заявлением в суд в сроки, предусмотренные законодательством Российской Федерации. 
	
	Приложение  

к Административному регламенту  Отдела по жилью Администрации Пуровского района исполнения муниципальной функции по реализации мероприятий в сфере жилищных отношений, в том числе распределения служебных жилых помещений специализированного жилищного фонда муниципального образования Пуровский район



Сведения
о местонахождении и номерах телефонов 
Отдела по жилью Администрации Пуровского района

	Адрес
	ул. Республики, д. 25, г. Тарко-Сале, Пуровский район, Ямало-Ненецкий автономный округ, 629850

	Адрес электронной почты
	mail@puradm.info

	Телефоны:
	

	Начальник Отдела по жилью Администрации Пуровского района
	(код 34997) тел. 2-69-55

	Специалисты Отдела по жилью Администрации Пуровского района
	(код 34997) тел. 6-07-19, факс 2-69-19
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