	П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 26.12.2011 № 995-ПГ
Об утверждении административного

регламента по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление жилых помещений фонда коммерческого
использования по договорам найма жилого помещения»

В соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановлением Администрации г.Дубны от 05.08.2011г. № 480-ПГ, -

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить «Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений фонда коммерческого использования по договорам найма жилого помещения» (прилагается).

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации города Дубны Мухина В.Б.

Глава города Дубны





В.Э. Прох




УТВЕРЖДЕН

Постановлением Администрации

города Дубны Московской области

№ 995-ПГ от «26» декабря 2011г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации муниципального образования городского округа Дубна Московской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений фонда коммерческого использования по договорам найма жилого помещения» 

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги:

Предоставление жилых помещений фонда коммерческого использования по договорам найма жилого помещения.

1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги.

Заявителями на получение муниципальной услуги (далее – заявители) являются:

- специалисты организаций научно-производственного комплекса, организаций-резидентов особой экономической зоны или организаций бюджетной сферы г.Дубны, приобретающие жилые помещения в рамках действия «Положения об условиях и порядке приобретения жилья специалистами, работающими в организациях научно-производственного комплекса, организациях-резидентах особой экономической зоны или организациях бюджетной сферы города Дубны»;

- иногородние граждане, работающие в области управления, науки, образования, техники и технологий, привлекаемые для реализации проектов и мероприятий программы развития наукограда Дубна, в том числе:

· высококвалифицированные специалисты и ученые организаций;

· специалисты бюджетной сферы (БС) и иных организаций, обеспечивающие реализацию проектов и планов программы развития наукограда Дубна.

1.3. Требования к порядку информирования (консультирования) о порядке предоставления муниципальной услуги:

	Адрес Администрации города Дубны Московской областиэж
	141980, Московская область, город Дубна, ул. Академика Балдина, д.2, 

отдел по учету и распределению жилой площади, кабинет № 412, 

телефон 8(496)212-29-75.

	Адрес официального сайта в информационной сети Интернет, содержащий информацию о порядке предоставления муниципальной услуги

Адрес электронной почты
	www.naukograd-dubna.ru
ipriemnaya@gmail.com 

	Информацию по процедуре исполнения муниципальной услуги можно получить
	в отделе по учету и распределению жилой площади Администрации города Дубны, в том числе по телефону: 8(496)212-29-75, 

а также на сайте Администрации города Дубны: www.naukograd-dubna.ru


	График работы отдела по учету и распределению жилой площади

Прием граждан специалистами отдела по учету и распределению жилой площади
	понедельник-пятница с 9:00 до 18:00, 

перерыв на обед с 13:00 до 14:00, 

выходные дни: суббота и воскресенье

понедельник и четверг с 9:00 до 17:00, 

перерыв с 13:00 до 14:00


При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Предоставление жилых помещений фонда коммерческого использования по договорам найма жилого помещения» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование муниципального органа, непосредственно отвечающего за предоставление муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом по учету и распределению жилой площади Администрации г. Дубны Московской области (далее – отдел по учету и распределению жилой площади).

2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление жилого помещения коммерческого использования по договорам найма жилого помещения;

- мотивированный отказ в предоставлении жилого помещения коммерческого использования по договорам найма жилого помещения.

2.4. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – не более 30 минут.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги:

- в рамках действия «Положения об условиях и порядке приобретения жилья специалистами, работающими в организациях научно-производственного комплекса, организациях-резидентах особой экономической зоны или в организациях бюджетной сферы города Дубны»:

· в случае приобретения специалистом строящегося жилья - после сдачи в эксплуатацию жилого дома (секции жилого дома), в котором находится приобретаемая специалистом квартира;

· в случае приобретения специалистом готового жилья - после заключения со специалистом договора-обязательства

при выполнении специалистом условий:

- специалист приобретает облигации в соответствии с графиком, установленным договором-обязательством с Администрацией г.Дубны;

- основным местом работы специалиста является организация;

- организация приобретает облигации в соответствии с графиком, установленным договором-соглашением с Администрацией г.Дубны.

- в рамках действия «Положения о порядке предоставления и использования жилых помещений жилищного фонда Программы развития наукограда Дубна для временного проживания» по мере проведения заседаний жилищных комиссий, но не более трех месяцев с момента получения письма-ходатайства от компании.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- «Положение об условиях и порядке приобретения жилья специалистами, работающими в организациях научно-производственного комплекса, организациях-резидентах особой экономической зоны или в организациях бюджетной сферы города Дубны», утвержденное решением Совета депутатов г.Дубны от 25.03.2010г. № РС-4(19)25/6;

- «Положение о порядке предоставления и использования жилых помещений жилищного фонда Программы развития наукограда Дубна для временного проживания», утвержденное решением Совета депутатов г.Дубны от 28.04.2011г. № РС-6(36)-53/20.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

2.7.1. Для получения муниципальной услуги в рамках действия «Положения об условиях и порядке приобретения жилья специалистами, работающими в организациях научно-производственного комплекса, организациях-резидентах особой экономической зоны или в организациях бюджетной сферы города Дубны»:

- письмо-ходатайство от организации для включения специалиста в список претендентов на приобретение жилья (машинописный текст на бланке организации-работодателя в свободной форме);

- представление от организации на специалиста для включения его в список претендентов на приобретение жилья (Приложение № 3 к настоящему Административному регламенту);

- копия трудового договора или контракта с работником, заверенные работодателем (выдается по месту работы);

- копии документов, удостоверяющих личность специалиста и личность каждого из членов семьи (паспорт или иной документ, его заменяющий) представляются с подлинниками для сверки;

- копии документов, подтверждающих семейное положение специалиста (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, свидетельство о расторжении брака, судебное решение о признании членом семьи) представляются с подлинниками для сверки;

- документы с места жительства (для зарегистрированных в г.Дубне): выписка из домовой книги и копия финансового лицевого счета (выдается Управляющей компанией или обслуживающей ее организацией), свидетельство о праве собственности на жилое помещение (выдается Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Московской области по адресу: г.Дубна, ул.Советская, д.14);

- выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии в собственности всех членов семьи специалиста жилого помещения на территории Московской области (выдается ГУП МО «МОБТИ» по адресу: г.Дубна, пр.Боголюбова, д.26 и по запросу Администрации г.Дубны - Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Московской области по адресу: г.Дубна, ул.Советская, д.14).

2.7.2. Для получения муниципальной услуги в рамках действия «Положения о порядке предоставления и использования жилых помещений жилищного фонда Программы развития наукограда Дубна для временного проживания» претенденты на получение муниципальной услуги предоставляют в отдел следующие документы:

- письмо-ходатайство от организации для включения специалиста в список претендентов на получение жилого помещения для временного проживания (машинописный текст на бланке организации-работодателя в свободной форме);

- представление от организации на специалиста для получения им жилого помещения для временного проживания (Приложение № 3 к настоящему Административному регламенту);

- заявление специалиста организации в адрес работодателя о предоставлении жилого помещения (части жилого помещения) для временного проживания (в произвольной форме);

- копии документов, удостоверяющих личность членов семьи специалиста, переезжающих вместе со специалистом (паспорт или иной документ, его заменяющий) представляются с подлинниками для сверки;

- копии документов, подтверждающих семейные отношения специалиста (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, свидетельство о расторжении брака, судебное решение о признании членом семьи);

- выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии в собственности всех членов семьи специалиста жилого помещения на территории г.Дубны (выдается по запросу Администрации г.Дубны Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Московской области по адресу: г.Дубна, ул.Советская, д.14);

- документы с места жительства (для зарегистрированных в г.Дубне): выписка из домовой книги и копия финансового лицевого счета (выдается Управляющей компанией или обслуживающей ее организацией), свидетельство о праве собственности на жилое помещение (выдается Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Московской области по адресу: г.Дубна, ул.Советская, д.14);

- деловую характеристику и достижения специалиста (машинописный текст на бланке организации-работодателя в свободной форме);

- копия трудового договора или контракта с работником, заверенные работодателем (выдается по месту работы).

Организация, желающая арендовать или забронировать жилые помещения на условиях Положения, указанного в п.2.7.2. настоящего Административного регламента, направляет письмо соответствующего содержания в адрес Администрации г.Дубны (машинописный текст на бланке организации-работодателя в свободной форме).

2.8. Запрет требования предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов Администрации города Дубны, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

Запрещается требовать предоставление документов и информацию, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов Администрации города Дубны, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.9. Запрет требования предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Запрещается требовать предоставление документов и информацию или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для представления муниципальной услуги:

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

1) В обращении заявителя не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

2) В обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом).

3) Текст обращения не поддается прочтению (ответ на обращение не дается, оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению).

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в Администрацию г.Дубны или соответствующему должностному лицу.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- непредставление, либо предоставление неполного пакета документов, указанных в разделе 2.7. настоящего Административного регламента,

- несоответствие представленных документов требованиям, установленным действующим законодательством;

- предоставление специалистом документов, которые не подтверждают право соответствующего специалиста на получение жилого помещения фонда коммерческого использования по договорам найма жилого помещения;

- отсутствие свободного от прав третьих лиц жилого помещения муниципального  жилищного фонда коммерческого использования.
2.12. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
- предоставление Управляющей компанией или обслуживающей ее организацией выписки из домовой книги и копии финансового лицевого счета (для специалистов, зарегистрированных в г.Дубне);

- предоставление Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Московской области свидетельства о праве собственности (в случае если жилое помещение находится в собственности);

- предоставление Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Московской области выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии в собственности всех членов молодой семьи жилого помещения на территории Московской области, а также о совершенных членами молодой семьи сделках с жилыми помещениями за последние пять лет (по запросу Администрации г.Дубны).

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:
- при подаче писем-ходатайств и документов – не более 30 минут;

- при получении результата - не более 30 минут.

2.15. Требование к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Кабинет, в котором предоставляется муниципальная услуга, должен быть оборудован противопожарной сигнализацией, столами, стульями, табличками с указанием номера кабинета и дополнительной информацией.

Места для ожидания граждан должны оборудоваться стульями, столами и канцелярскими принадлежностями.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

· минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги;

· простота и ясность изложения информационных материалов;

· доступность лица, предоставляющего муниципальную услугу;

· культура обслуживания заявителей;

· точность исполнения муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги является удовлетворенность заявителей, выражающаяся в отсутствии жалоб заявителей на:

· нарушение сроков предоставления услуги;

· некомпетентность и неисполнительность специалистов;

· некачественную подготовку документов;

· безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;

· иные нарушения прав и законных интересов граждан и юридических лиц.

3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги в рамках действия «Положения об условиях и порядке приобретения жилья специалистами, работающими в организациях научно-производственного комплекса, организациях-резидентах особой экономической зоны или в организациях бюджетной сферы города Дубны» (далее – Административная процедура № 1)

3.1.1. Описание Административной процедуры № 1 отражено в блок-схеме (Приложение № 1 к Административному регламенту).

3.1.2. Административная процедура № 1 включает в себя следующие административные действия:

- после выполнения всех процедур, предусмотренных Административным регламентом «Прием ходатайств и документов на приобретение жилья специалистами, работающими в организациях научно-производственного комплекса, организациях-резидентах особой экономической зоны или в организациях бюджетной сферы, а также утверждение специалистов в качестве претендентов на приобретение жилья», со специалистами, участвующими в приобретении жилых помещений в рамках действия «Положения об условиях и порядке приобретения жилья специалистами, работающими в организациях научно-производственного комплекса, организациях-резидентах особой экономической зоны или в организациях бюджетной сферы города Дубны» заключаются договора-обязательства на приобретение облигаций;

- в период накопления облигаций со специалистом заключается договор коммерческого найма, на период до передачи специалисту жилого помещения в собственность по договору купли-продажи при условии выполнения следующих условий:

· - специалист приобретает облигации в соответствии с графиком, установленным договором-обязательством с Администрацией г.Дубны;

· - основным местом работы специалиста является организация;

· - организация приобретает облигации в соответствии с графиком, установленным договором-соглашением с Администрацией г.Дубны.

· - в рамках действия «Положения о порядке предоставления и использования жилых помещений жилищного фонда Программы развития наукограда Дубна для временного проживания» по мере проведения заседаний жилищных комиссий, но не более трех месяцев с момента получения письма-ходатайства от компании.

Выполнение работ по подготовке, заключению и сопровождению всех договоров, а также предоставление жилых помещений в коммерческий наем осуществляется организацией, привлекаемой Администрацией г. Дубны Московской области на конкурсной основе для обеспечения взаимодействия с организациями и специалистами, участвующими в приобретении жилых помещений в соответствии с Положением, указанным в п.3.1. настоящего Административного регламента, и действующей на основании договора поручения Администрации г. Дубны Московской области.

3.2.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги в рамках процедуры «Положением о порядке предоставления и использования жилых помещений жилищного фонда Программы развития наукограда Дубна для временного проживания» (далее – Административная процедура № 2)

Описание Административной процедуры № 2 отражено в блок-схеме (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).

3.2.2. Административная процедура № 2 включает в себя следующие административные действия:

- консультация специалистов и представителей компаний в отделе по учету и распределению жилой площади на предмет возможности предоставления муниципальной услуги;

- регистрация в общем отделе писем-ходатайств от организаций о выделении квот на предоставление жилых помещений для временного проживания;

- решение вопроса о выделении квот компаниям выносится на рассмотрение комиссии по распределению жилья молодым и высококвалифицированным специалистам, работающим о организациях научно-производственного комплекса и бюджетной сферы г.Дубны или жилищной комиссии по особой экономической зоне города Дубны – далее комиссии. Оформление соответствующего распоряжения Главы города Дубны;

- прием специалистов или представителей компаний в отделе по учету и распределению жилой площади, проверка соответствия представленных документов предъявляемым требованиям;

- регистрация в общем отделе писем-ходатайств от организаций о предоставлении сотрудникам жилых помещений для временного проживания;

- комиссионное утверждение списков претендентов на предоставление жилых помещений для временного проживания специалистам компаний, а также в аренду компаниям и оформление данного решения распоряжениями Администрации города Дубны;

- распорядительный акт о предоставлении (отказе в предоставлении) жилого помещения фонда коммерческого использования выдается или направляется компании-работодателю не позднее чем через 3 рабочих дня со дня его подписания.

3.3. Первичный прием и регистрация заявления с необходимыми документами в рамках реализации Административной процедуры № 1

3.3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является заключение договора-обязательства на приобретение облигаций муниципального жилищного займа г.Дубны между специалистом и Администрацией г.Дубны Московской области в рамках действия Положения, указанного в п.3.3. настоящего Административного регламента.

Заключением договоров занимается организация, привлекаемая Администрацией г.Дубны на конкурсной основе.

3.3.2. В период накопления организация, указанная в предыдущем абзаце настоящего Административного регламента заключает со специалистом договор коммерческого найма приобретаемого им жилого помещения для временного проживания в следующие сроки:

- в случае приобретения специалистом строящегося жилья - после сдачи в эксплуатацию жилого дома (секции жилого дома), в котором находится приобретаемая специалистом квартира;

- в случае приобретения специалистом готового жилья - после заключения со специалистом договора-обязательства.

Жилое помещение предоставляется специалисту в коммерческий наем при выполнении им следующих условий:

- специалист приобретает облигации в соответствии с графиком, установленным договором-обязательством с администрацией г. Дубны;

- основным местом работы специалиста является организация;

- организация приобретает облигации в соответствии с графиком, установленным договором-соглашением с администрацией г. Дубны.

3.3.3. Договор коммерческого найма заключается на срок до передачи специалисту жилого помещения в собственность по договору купли-продажи.

Специалист и члены его семьи дают письменное обязательство на безусловное освобождение квартиры при прекращении или расторжении договора коммерческого найма.

После заключения договора купли-продажи со специалистом и передачи специалисту жилого помещения в собственность договор коммерческого найма считается расторгнутым.

3.4. Первичный прием и регистрация заявления с необходимыми документами в рамках реализации Административной процедуры № 2
3.4.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является процедура утверждения квот. Для этого организации, заинтересованные в использовании жилых помещений жилищного фонда Программы, направляют в Администрацию г.Дубны заявки: 

– на специалистов – для предоставления жилых помещений временного проживания по договорам найма;

– на закрепление жилых помещений за организациями для кратковременного про​живания специалистов;

– на закрепление жилых помещений за организациями для вселения вновь принимаемых в организацию специалистов (далее – бронирование жилых помещений);

– студентам университета «Дубна» – на условиях, установленных приказом по университету «Дубна»;

– студентам иных ВУЗов – на условиях, установленных для специали​стов организаций.

3.4.2. Осуществление работы и контроль за выполнением мероприятий по предоставлению и целевому ис​пользованию жилых помещений жилищного фонда Программы, в том числе текущий кон​троль по участию специалистов и организаций в планах и проектах программы с целью определения необходимости дальнейшего использования жилого помещения специали​стом и ор​ганизацией, осуществляет по согласованию с Администрацией города Дубны координирующая организация (назначается по поручению Администрации г.Дубны).
3.4.3. Координирующая организация на основании полученных заявок от организаций готовит предложения по распределению квот. Предложения по распределению квот обсуждаются на специально созданных жилищных комиссиях и утверждаются распоряжением Главы города Дубны.

3.4.5. После получения утвержденных квот, организации представляют в отдел по учету и распределению жилой площади заявки на аренду жилых помещений, а также уточненные списки специалистов, претендующих на получение жилого помещения для временного проживания с приложением представлений на каждого специалиста по форме (Приложение № 4 к настоящему Административному регламенту). 

Перечень предоставляемых документов, а также требования к их оформлению определяются в соответствии с пунктом 2.7.2. настоящего Административного регламента.
Документы могут быть поданы либо представителем компании, либо специалистом компании, заинтересованным в получении муниципальной услуги.

3.4.6. При приеме документов ответственный специалист отдела по учету и распределению жилой площади осуществляет проверку представленных документов:

- надлежащего содержания ходатайства и наличие всех необходимых документов;

-на соответствие представленных копий документов их подлинникам;

- на отсутствие в документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

3.4.7. Документы, представляемые в копиях, подаются специалисту отдела по учету и распределению жилой пощади одновременно с подлинниками для сверки, а затем подлинник документа возвращается заявителю (за исключением документов, которые должны быть представлены в отдел по учету и распределению жилой площади в подлинниках). Представленные документы (письмо-ходатайство, подлинники и копии) хранятся в отделе по учету и распределению жилой площади.

3.4.8. После проверки документов осуществляется регистрация ходатайства и передача на резолюцию уполномоченному лицу.

3.4.9. Процедура приема, проверки и регистрации ходатайства производится в течение 1 дня с момента их подачи заявителем.

3.4.10. Специалист отдела по учету и распределению жилой площади после приема документов проводит их правовую экспертизу (при необходимости с привлечением специалистов компетентных органов и должностных лиц Администрации города).

3.4.11. Координирующая организация совместно с отделом по учету и распределению жилой площади рассматривают заявки с представленными документами на предоставление жилых помещений для временного проживания специалистов, а также предложения по аренде и выносят на рассмотрение жилищных комиссий.
3.4.12. На основании утверждённых списков претендентов, предложений по аренде и брони​рова​нию жилых помещений отдел по учету и распределению жилой площади Администрации г.Дубны оформляет распоряжения заместителя главы Администрации на вселе​ние специалистов и на предоставление организациям жилых помещений в аренду и бронирование.

3.4.13. Организация может ходатайствовать о предоставлении специалистам и (или) студентам иных ВУЗов жилья сверх утверждённых квот для их временного проживания на срок до трех месяцев в забронированных организацией помещениях либо во временно свободных жилых помещениях жилфонда. При наличии такой возможности организация направляет в Администрацию согласованную с Координирующей организацией заявку с приложением представлений на специалистов и студентов иных ВУЗов, а также других доку​ментов по перечням, приведенным в соот​ветствующих представлениях. 

На основании предоставленных документов отдел оформляет распоряжение заместителя главы Администрации на вселе​ние претендента на срок до 3 (трех) месяцев.

Дальнейшее проживание специалиста сверх 3-х месяцев возможно после ходатайства организации, направляемому в Администрацию и координирующую организацию не позднее, чем за 1 месяц до окончания срока проживания специалиста и выполнения организацией и специалистом необходимых процедур в соответствии с пунктами 4.6., 4.7. и 4.8. Положения, указанного в п.3.4. настоящего Административного регламента.

3.4.14. Решение Администрации г.Дубны о предоставлении (не предоставлении) жилых помещений коммерческого фонда в найм или аренду специалист отдела по учету и распределению жилой площади не позднее чем через 3 дня со дня принятия такого решения выдает на руки представителю организации или направляет по почте.

3.4.15. Обслуживающая организация на основании полученных распоряжений заместителя Главы города заключает трехсторонние договора коммерческого найма жилых помещений со специалистами и организациями и договора аренды с организациями.

3.4.16. Результатом положительного решения о предоставлении муниципальной услуги является вручение 1 экземпляра договора коммерческого найма нанимателю.

4. Порядок, формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений фонда коммерческого использования по договорам найма жилого помещения» возложен на заместителя главы Администрации г.Дубны.

4.2. Начальник отдела по учету и распределению жилой площади осуществляет текущий контроль за соответствием последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определенных настоящим Административным регламентом.

4.3. Персональная ответственность сотрудников отдела по учету и распределению жилой площади закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) ответственного должностного лица отдела по учету и распределению жилой площади, а также решений, принятых в ходе выполнения административного регламента при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений фонда коммерческого использования по договорам найма жилого помещения» в судебном и досудебном порядке.

5.2. Досудебный порядок обжалования решений, действий (бездействия) ответственного должностного лица предусматривает обращение заявителя в приемную Администрации г.Дубны Московской области на имя заместителя главы Администрации г. Дубны.

5.3. Жалоба должна быть подана в форме письменного обращения.

5.3.1. Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- должность лица, которому подается жалоба;

- фамилия, имя, отчество заявителя или его уполномоченного представителя (в случае обращения от имени юридического лица – полное наименование юридического лица);

- контактный почтовый адрес;

- суть жалобы с указанием должности, фамилии, имени, отчества должностного лица (при наличии информации) либо наименовании органа Администрации г.Дубны Московской области, решение, действия (бездействие) которого обжалуется;

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения жалобы;

- подпись и дату подачи жалобы.

5.3.2. Дополнительно могут быть указаны:

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) или решением;

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации;

- иные сведения, которые заявитель обращения считает необходимым сообщить.

5.3.3. В случае необходимости заявитель или его уполномоченный представитель прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии, подтверждающие изложенные в жалобе доводы. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых документов.

5.3.4. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению заявителя или его уполномоченного представителя, рассмотрение жалобы и принятие решения осуществляются без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.3.5. Основанием для отказа в рассмотрении жалобы являются:

- в письменной жалобе отсутствуют сведения о заявителе (фамилия) или его уполномоченном представителе и контактный почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на жалобу;

- текст жалобы не поддается прочтению, о чем заявитель или его уполномоченный представитель уведомляются в письменном виде, если их контактный почтовый адрес поддается прочтению;

- наличие в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи.

В случае, если в жалобе содержится вопрос, на который неоднократно давался письменный ответ по существу и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, принимается решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем или его уполномоченным представителем по данному вопросу. Заявитель или его уполномоченный представитель, направивший жалобу, уведомляется о принятом решении.

5.3.6. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ заявителю или его уполномоченному представителю по существу жалобы.

5.3.7. Рассмотрение жалобы и подготовка ответа по ней осуществляются в порядке и в срок, установленный федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ».

5.4. Должностные лица отдела по учету и распределению жилой площади:

- обеспечивают объективное, всестороннее рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его уполномоченного представителя;

- запрашивают необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы;

- по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав и законных интересов заявителя;

- дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.5. Заявитель или его уполномоченный представитель вправе оспорить в суде решение, действия (бездействие) органа местного самоуправления, должностного лица в порядке, предусмотренном Гражданским Процессуальным Кодексом Российской Федерации.
Приложение № 1
к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА 
процедуры по предоставлению муниципальной услуги в рамках действия «Положения об условиях и порядке приобретения жилья специалистами, работающими в организациях научно-производственного комплекса, организациях-резидентах особой экономической зоны или в организациях бюджетной сферы города Дубны»




















Приложение № 2
к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА 
процедуры по предоставлению муниципальной услуги в рамках действия «Положением о порядке предоставления и использования жилых помещений жилищного фонда Программы развития наукограда Дубна для временного проживания»
















Приложение № 3
к Административному регламенту
                                                                                                                                         Организация:

 _________________________

_________________________

П Р Е Д С Т А В Л Е Н И Е

для включения в список претендентов на приобретение жилья

в соответствии с «Положением об условиях и порядке приобретения жилья специалистами, работающими в организациях научно-производственного комплекса, организациях-резидентах особой экономической зоны или в организациях бюджетной сферы города Дубны»

	
	Сведения о специалисте.
	

	1
	Фамилия, Имя, Отчество, год рождения, телефон
	

	2
	Образование (наименование ВУЗа, Аспирантуры, дата окончания)
	

	3
	Сведения о предыдущей работе
	

	4
	Дата приема в данную организацию
	

	5
	Сведения о работе в организации (занимаемая должность, даты)
	

	6
	Научные и производственные успехи, деловая характеристика.

Дополнительно для высококвалифицированных специалистов:

Обоснование предлагаемой кандидатуры как специалиста, обладающего совокупностью знаний, умений и навыков по выполнению самостоятельной актуальной творческой работы по решению конкретных профессиональных задач организации в направлении деятельности, являющихся приоритетными для г.Дубны как наукограда РФ.
	

	
	Сведения о проживании.
	

	7
	Адрес места жительства (место регистрации). Время проживания.
	

	8
	Характеристика места проживания (квартира, число комнат, общая и жилая площадь; комната в квартире, площадь и т.п.). Принадлежность жилья.
	

	9
	Численность и состав семьи, гражданство.
	

	10
	Число и состав проживающих в квартире.


	

	11
	Состоит на учете нуждающихся в улучшении жилищных условий (где, дата постановки, №)
	

	12
	Является приглашенным специалистом
	

	13
	Предложение организации по выделению жилья (общая площадь, количество комнат)
	

	14
	Дополнительные сведения  (по усмотрению организации)
	


Приложение: - копия трудовой книжки,

-  копии паспортов членов семьи,

- копии свидетельств о рождении детей до 14  лет, 

- копия свидетельства о браке (разводе),

- документы с места жительства (для зарегистрированных в г.Дубна):

  выписка из домовой книги, копия финансового лицевого счета,

-  справки о наличии жилья на праве собственности из БТИ и  Федеральной регистрационной службы по Московской области на  специалиста и супруга(у).

Руководитель организации ______________________ ___________________

М.П.                                                                                                  «____»_______________ 200__г.

                           Согласовано: 

        Председатель общественной организации _____________________ __________________

        (Председатель совета молодых специалистов)

Приложение № 4
к Административному регламенту
ПРЕДСТАВЛЕНИЕ

на специалиста организации ____________________________________________________________

для получения жилья согласно «Положению о порядке предоставления и использования жилых по​мещений жилищного фонда Программы развития наукограда Дубна для временного проживания»
	
	Перечень информации
	Сведения на специалиста

	1 
	Фамилия, Имя, Отчество, телефон
	

	2 
	Дата и место рождения
	

	3 
	Гражданство
	

	4 
	Характеристика места проживания:

- адрес и условия проживания до приезда в Дубну (вид жилого помещения, площадь помещения, вид права на жилое помеще​ние);

- адрес и условия проживания в г.Дубне (вид жилого помещения, площадь помещения, вид права на жилое помещение)
	

	5 
	Образование (наименование ВУЗа, аспирантуры, дата оконча​ния), квалификация, учёная степень.
	

	6 
	Общий трудовой стаж и стаж работы по специальности
	

	7 
	Перечень предыдущих мест работы и занимаемых должностей
	

	8 
	Дата и условия приема в организацию:

- должность;

- постоянная или временная работа;
- основная работа или совместительство;
- полный или неполный рабочий день;
	

	9 
	Трудовой договор  (№ договора, дата заключения, срок)
	

	10 
	Состав семьи, включая детей, не имеющих собственных семей (Ф.И.О. членов семьи, степень родства, даты рождения)
	

	11 
	Сведения о переезде членов семьи в г.Дубну вместе со специали​стом
	

	12 
	Предложения организации по типу жилого помещения (ме​сто, комната, квартира) и сроку его использования (до 30 меся​цев)
	

	13 
	*  Условия и планируемый срок приобретения специалистом по​стоянного жилья в г.Дубне, в том числе планируемый срок за​клю​чения договора на приобретение постоянного жилья
	

	14 
	*  Степень и условия участия организации в приобретении специа​листом постоянного жилья в г.Дубне
	

	15 
	Дополнительные сведения (по усмотрению организации)
	


Перечень доку​ментов, представляемых специалистом:

· заверенная организацией копия личного заявления специалиста организации с просьбой о выделении жилья для временного проживания;

· копии паспортов членов семьи, переезжающих вместе со специалистом, свидетельств о рождении детей в воз​расте до 14 лет, свидетельства о браке (разводе);

· * выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии (отсут​ствии) жилой площади в г.Дубне на переезжающих членов семьи из Дубненского отдела Управления феде​ральной регист​рационной службы по Московской области (по согласованию запрос может быть сделан жилищ​ным отделом Администрации);

· * документы с постоянного места жительства: выписка из домовой книги, выписка из финансового лицевого счета, до​кумент о принадлежности жилья (копия свидетельства о праве собственности или договора найма);

· деловая характеристика и достижения специалиста;

· копия трудовой книжки специалиста и копия трудового договора организации со специалистом.

Руководитель организации _________________ /____________________/

                           м.п.

                                                                                                                                       « ____ » ________________201__г.
_________________________________________________________________________________________________

* – отмеченные сведения и документы не предоставляются при вселении специалиста в жилое помещение сроком до 3-х месяцев согласно п. 4.9. Положения.
Администрация г.Дубны утверждает квоты на приобретение жилья для каждой организации





Организации, в рамках утвержденных квот, представляют в Администрацию г.Дубны списки претендентов, с приложением  ходатайства, Представления и документов специалиста





Специалист проверяет наличие документов, их соответствие установленным требованиям





Ходатайство организации регистрируется в общем отделе и направляется уполномоченному лицу





Специалист отдела устанавливает отсутствие полного пакета документов и (или) несоответствие документов установленным требованиям и предлагает организации устранить выявленные недостатки или предложить другую кандидатуру для утверждения





Специалист проводит правовую экспертизу представленных документов, выносит предложение на заседания жилищных комиссий





Жилищные комиссии рассматривают предложения организаций по кандидатурам специалистов и рекомендуют Администрации г.Дубны для утверждения списки претендентов





Администрация г.Дубны на основании утвержденных списков производит закрепление квартир за специалистами и оформляет соответствующие распоряжения





Организация, привлекаемая Администрацией г.Дубны для обеспечения взаимодействия с организациями и специалистами, заключает договора-обязательства по приобретению специалистом в период накопления пакета Облигаций





Организация заключает договор коммерческого найма приобретаемого им жилого помещения для временного проживания и вручает специалисту





Организация заключает договор купли-продажи жилого помещения. После передачи жилого помещения в собственность, договор коммерческого найма считается расторгнутым





Администрация г.Дубны утверждает квоты на предоставление жилых помещений для временного проживания





Организации, в рамках утвержденных квот, представляют в Администрацию г.Дубны уточненные заявки на предоставление в аренду жилых помещений





Организации, в рамках утвержденных квот, представляют в Администрацию г.Дубны списки претендентов, с приложением Представления и документов специалиста





Специалист проверяет наличие документов, их соответствие установленным требованиям





Ходатайство организации регистрируется в общем отделе и направляется уполномоченному лицу





Специалист отдела устанавливает отсутствие полного пакета документов и (или) несоответствие документов установленным требованиям и предлагает организации устранить выявленные недостатки или предложить другую кандидатуру для утверждения





Специалист совместно с координирующей организацией проводит правовую экспертизу представленных документов, выносит предложение на заседания жилищных комиссий





Жилищные комиссии рассматривают предложения организаций по кандидатурам специалистов и по предоставлению жилых помещений в аренду и рекомендуют Администрации г.Дубны для утверждения списки претендентов





Администрация г.Дубны на основании утвержденных списков готовит проекты распоряжений заместителя главы Администрации города на вселение специалистов и на предоставление жилых помещений в аренду





Обслуживающая организация на основании полученных распоряжений заместителя Главы города заключает трехсторонние договора коммерческого найма жилых помещений со специалистами и организациями и договора аренды с организациями








