АДМИНИСТРАЦИЯ ОПЫТНОПОЛЬСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЯРАНСКОГО РАЙОНА КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  13.05.2013   №   48

м. Опытное Поле

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений, оформление разрешения на вселение в жилые помещения муниципального специализированного жилищного фонда» на территории муниципального образования Опытнопольское сельское поселение Яранского района Кировской области 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Уставом МО Опытнопольское сельское поселение, постановлением администрации МО Опытнопольское сельское поселение от 09.02.2012 N 9 "Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг":

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства" согласно приложению.

2. Разместить настоящее постановление на информационных стендах Опытнопольского сельского поселения.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации

Опытнопольского сельского поселения                                                И.А. Бусыгина

Приложение к постановлению

администрации Опытнопольского 

сельского поселения 

от 13.05.2013   N 48

 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление жилых помещений, оформление разрешения на вселение в жилые помещения муниципального специализированного жилищного фонда» на территории муниципального образования Опытнопольское сельское поселение Яранского района Кировской области 

1. Общие положения

1.1. Административный регламент 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений, оформление разрешения на вселение в жилые помещения муниципального специализированного жилищного фонда», (далее - административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений и оформление разрешения на вселение в жилые помещения муниципального специализированного жилищного фонда.

1.2. Получателями муниципальной услуги (далее – заявитель) являются граждане или уполномоченные ими лица, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме:

- в связи с капитальным ремонтом или реконструкцией дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые ими по договорам социального найма;

- утратившие в результате обращения взыскания жилые помещения, приобретенные за счет кредита банка или иной кредитной организации либо средств целевого займа, предоставленного юридическим лицом на приобретение жилого помещения, заложенные в обеспечение возврата кредита или целевого займа, если на момент обращения взыскания эти жилые помещения являются для них единственными;

- у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств;

- с характером трудовых отношений с органами местного самоуправления, муниципальными предприятиями и учреждениями, расположенными на территории Опытнопольского сельского поселения Яранского района Кировской области.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений, оформление разрешения на вселение в жилые помещения муниципального специализированного жилищного фонда муниципального образования Опытнопольское  сельское поселение  Яранского района Кировской области» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Опытнопольского поселения Яранского района Кировской области (далее – администрация поселения).

Адрес: 612222, Кировская обл., Яранский район, м.Опытное Поле, ул.Октябрьская, 6

График работы: с 8-00 до 17-00, перерыв на обед  с 12-00 до 13-00, выходной: суббота, воскресенье.

Телефон/факс 8(83367)73-110 

Адрес электронной почты: yarpos06@mail.ru
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- предоставление гражданам жилых помещений в специализированном (маневренном) жилищном фонде;

- отказ в предоставление гражданам жилых помещений в специализированном (маневренном) жилищном фонде.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

- общий срок предоставления муниципальной услуг составляет не более 30 календарных дней со дня поступления в администрацию поселения заявления (произвольной форме) и полного пакета документов;

- ожидание в очереди при подаче заявления - не более 15 минут; прием заявителей ведется без предварительной записи;

- прием одного заявителя при подаче документов - не более 20 минут;

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

 - Конституцией Российской Федерации;

 - Жилищным Кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" (с последующими изменениями и дополнениями);

 - Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращения граждан» № 59-ФЗ от 02.05.2006 г.;

- Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» № 131-ФЗ от 06.10.2003 г.;

- Постановлением правительства Российской Федерации от 26.01.2006 № 42 «Об утверждении правил отнесения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений»;

- Уставом муниципального образования Опытнопольское сельское поселение Яранского района Кировской области; 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги (нижеприведенные документы могут быть направлены в электронном виде, заверенные электронной цифровой подписью), которые заявитель должен предоставить самостоятельно:

- заявление о предоставлении жилого помещения в специализированном (маневренном) фонде;

- паспорта граждан, достигших 14-летнего возраста (указанных в заявлении);

- свидетельства о рождении детей, не достигших возраста 14 лет (указанных в заявлении);

- справки и копии финансово-лицевых счетов из жилищно-эксплуатационных служб о проживающих гражданах и характеристике жилых помещений, либо справку о составе семьи;

- сообщение о регистрации прав на недвижимое имущество в Яранском  филиале Управления Росреестра по Кировской области (ул. Радина,7 ) на всех зарегистрированных в данном жилом помещении субъектов (на все фамилии: при рождении, при смене фамилии по браку и т. п.) о наличии у граждан в собственности жилых помещений и о переходе права собственности на жилые помещения;

- справку БТИ (ул….. , тел. 8 (83367)….) о зарегистрированных правах на недвижимое имущество на всех зарегистрированных в данном жилом помещении граждан (на все фамилии: при рождении, при смене фамилии по браку и т. п.)

- документ, подтверждающий проведение капитального ремонта или реконструкции дома, в котором граждане занимали жилые помещения по договорам социального найма;

- документ, подтверждающий утрату жилого помещения в результате обращения взыскания на них, после продажи жилых помещений, на которые было обращено взыскание;

- документ, подтверждающий, что единственное жилое помещение стало непригодным для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств, в порядке, предусмотренном Жилищным кодексом РФ, другими федеральными законами, либо до предоставления им жилых помещений государственного или муниципального жилищного фонда в случаях и в порядке, предусмотренных Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Заявление заявителя и членов его семьи о согласии на обработку персональных данных;

Документы, указанные в пункте 2.6.1, представляются в копиях с одновременным представлением оригинала для обозрения.

Специалист администрации поселения, ответственный за оказание муниципальной услуги на представленных копиях документов выполняет надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и предлагает заявителю заверить надпись своей подписью.

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций:

- справки (выписки из реестров) из Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кировской области о наличии у граждан в собственности жилых помещений;

- справки ФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ" о наличии у граждан в собственности жилых помещений;

- документ, подтверждающий проведение капитального ремонта или реконструкции дома, в котором граждане занимали жилые помещения по договорам социального найма;

- документ, подтверждающий, что единственное жилое помещение стало непригодным для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств, в порядке, предусмотренном Жилищным кодексом РФ, другими федеральными законами, либо до предоставления им жилых помещений государственного или муниципального жилищного фонда в случаях и в порядке, предусмотренных Жилищным кодексом РФ.

Указанные в настоящем пункте документы заявитель вправе представить по собственной инициативе.

2.6.3. Запрещается требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области и муниципальными правовыми актами.

2.6.4. В процессе рассмотрения обращения гражданина, в целях предоставления муниципальной услуги исполнитель, которому поручена подготовка рассмотрения обращения гражданина, обязан в случае необходимости получения персональных данных заявителя и членов его семьи из других государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных им организаций в соответствии с требованиями Федерального закона "О персональных данных" получить письменное согласие заявителя и членов его семьи на обработку их персональных данных.

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

основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является предоставление документов с наличием повреждений, которые не позволяют однозначно истолковывать их содержание, в случае если документы содержат исправления, в том числе механические исправления (подчистки). 

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

- если заявитель не относится к категории лиц, указанных в подразделе 1.2 настоящего административного регламента;

- представления заявителем неполного пакета документов, предусмотренных подразделом 2.6.1. настоящего административного регламента.

- в случае если запрос содержит ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

- выявление в представленных заявителем документах сведений, не соответствующих действительности;

- наличие у заявителя и членов его семьи, претендующих на предоставление жилого помещения специализированного муниципального жилищного фонда, жилого помещения, предоставленного по договору социального найма либо находящего в собственности, расположенного на территории поселения;

- отсутствие свободного жилого помещения специализированного муниципального жилищного фонда.

        В случае отказа в предоставлении  заявитель  уведомляется в письменном виде в течение двух рабочих дней со дня принятия решения.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получения результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

        Запрос о предоставлении муниципальной услуги подлежит регистрации в течение одного рабочего дня.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи, быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами.

В местах предоставления муниципальной  услуги предусматривается доступ к местам общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды граждан.

Места для заполнения заявления оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцом заявления.

Кабинет, предназначенный для приема заявителей, должен быть оборудован стульями, столами, канцелярскими принадлежностями.

Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, а также средствами телефонной связи.

Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационным материалом, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

Информационные стенды должны располагаться непосредственно рядом с кабинетом (рабочим местом) специалиста.

На информационных стендах администрации размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о нормативных актах по вопросам исполнения муниципальной услуги;

- перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги;

- образцы заполнения заявления;

- часы приема специалистов.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области

- обеспечение  предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

 2.14. Порядок информирования о порядке предоставления услуги.

2.14.1. При ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки, по вопросам предоставления услуги специалист подробно информируют обратившихся. При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо или же обратившемуся сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.14.2. На письменные обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ излагается в простой, четкой и понятной форме и направляется в виде почтового отправления в адрес заявителя с указанием фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя, по желанию заявителя ответ выдается ему на руки.

Срок ответа на письменное обращение не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого заявления.

2.14.3. Обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги, поступающие по электронной почте, исполняются аналогично документам на бумажных носителях. Подготовленный ответ направляется заявителю по указанному в электронном обращении почтовому адресу.

2.15. Муниципальная услуга не предоставляется в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.

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

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

- прием заявлений и представленных документов от граждан;

- рассмотрение заявления и документов на заседании комиссией о предоставлении жилого помещения в специализированном (маневренном) жилищном фонде либо об отказе в предоставлении такого жилого помещения;

- утверждение решения комиссии главой поселения;

- подготовка распоряжения о предоставлении жилого помещения в специализированном (маневренном) жилищном фонде и выдача документов или документа об отказе в предоставлении такого помещения.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 1.

3.2. Прием заявления и представленных документов.

3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя (подача заявления) в администрацию Никольского сельского поселения с комплектом документов, указанных в подразделе 2.6.1. настоящего административного регламента.

3.2.2. Специалист администрации поселения , ответственный за оказание муниципальной услуги:

3.2.2.1. В случае личного обращения заявителя устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.2.2.2. Проверяет полномочия заявителя.

3.2.2.3. Осуществляет проверку представленных документов:

- на наличие всех необходимых документов согласно указанному перечню (подраздел 2.5 настоящего административного регламента);

- на соответствие приложенных к заявлению документов нормативным правовым актам Российской Федерации, Кировской области, (срок действия; наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттисков печатей).

3.2.2.4. Проверяет соответствие представленных документов, удостоверяясь в том, что:

- в заявлении и приложенных документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

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

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

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, указаны контактные телефоны;

- документы не исполнены карандашом.

3.2.2.5. Сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом.

Если представленные копии документов не требуют нотариального заверения, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и предлагает заявителю заверить надпись своей подписью.

3.2.2.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов указанным требованиям объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах либо указывает на необходимость представления недостающих документов и предлагает принять меры по устранению недостатков.

3.2.2.7. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении оказывает содействие в его заполнении (заполняет самостоятельно в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление).

3.2.2.8. Если имеются основания для препятствий в предоставлении муниципальной услуги, в том числе отсутствие необходимых документов, заявитель имеет право забрать заявление и поданные документы, о чем делается соответствующая запись в заявлении.

3.2.2.9. Оформляет расписку с указанием перечня документов и даты их получения в 2 экземплярах. В расписке указываются:

- дата приема;

- перечень документов с указанием их наименования;

- количество листов в каждом документе;

- отметка о соответствии или несоответствии представленных документов установленным требованиям подраздела 2.5 настоящего административного регламента, в том числе отметка об отсутствии необходимых документов;

- фамилия и инициалы специалиста администрации, принявшего документы, а также его подпись и телефон.

3.2.2.10. Передает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр приобщает в дело принятых документов.

3.2.2.11. Формирует дело принятых документов по результатам административной процедуры по приему документов и передает его в порядке делопроизводства на регистрацию.

3.2.3. Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут на каждого заявителя.

3.2.4. Глава Никольского сельского поселения рассматривает заявление с приложенными документами и направляет их для рассмотрения на комиссии.

3.3. Рассмотрение заявления и документов на заседании комиссией о предоставлении жилого помещения в специализированном (маневренном) жилищном фонде либо об отказе в предоставлении такого жилого помещения.

3.3.1. Специалист администрации, ответственный за оказание муниципальной услуги знакомит членов комиссии с поступившим заявлением и документами.

3.3.2. По итогам рассмотрения заявления и документов комиссия принимает решение о предоставлении жилого помещения в специализированном (маневренном) жилищном фонде либо об отказе в предоставлении такого жилого помещения.

3.3.3. По итогам принятого на комиссии решения специалист администрации готовит протокол комиссии и проект распоряжения о предоставлении жилого помещения специализированного муниципального жилищного фонда или уведомление об отказе в предоставлении данного вида жилого помещения.

3.3.4. Специалист администрации поселения  не позднее чем через 2 рабочих дня со дня принятия решения об отказе в предоставлении жилого помещения в специализированном (маневренном) жилищном фонде выдает уведомление об отказе в предоставлении жилого помещения специализированного муниципального жилищного фонда. 

Уведомление выдается заявителю (уполномоченному им лицу на получение документов) при предъявлении документа, удостоверяющего личность (паспорт), либо может быть направлено почтой по адресу, указанному в заявлении. Время выдачи заявителю уведомления не должно превышать 10 минут.

3.3.5. После подписания главой поселения распоряжения о предоставлении жилого помещения в специализированном (маневренном) жилищном фонде ему присваиваются номер и дата.

3.3.6. Специалист администрации не позднее чем через 3 рабочих дня со дня подписания распоряжения выдает или направляет заявителю один экземпляр распоряжения.

Распоряжение о предоставлении жилого помещения выдается заявителю (его законному представителю) при предъявлении документа, удостоверяющего личность (паспорт), либо может быть направлено почтой по адресу, указанному в заявлении.

3.3.7. Время выдачи заявителю решения не должно превышать 10 минут.

3.3.8. После принятия распоряжения главой Никольского  сельского поселения о предоставлении жилого помещения специализированного муниципального жилищного фонда с гражданином заключается договор найма специализированного (маневренного) муниципального жилищного фонда на период:

- до завершения капитального ремонта или реконструкции дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые ими по договорам социального найма;

- до завершения расчетов с гражданами, утратившими жилые помещения в результате обращения взыскания на них, после продажи жилых помещений, на которые было обращено взыскание;

- до завершения расчетов с гражданами, у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств, в порядке, предусмотренном Жилищным кодексом Российской Федерации иными федеральными законами, либо до предоставления им жилых помещений государственного или муниципального жилищного фонда в случаях и порядке, которые предусмотрены Жилищным кодексом РФ;

- на период трудовых отношений с органами местного самоуправления, нахождения на выборной должности, муниципальными предприятиями и учреждениями, расположенными на территории Никольского сельского поселения, по ходатайству руководства предприятия (учреждения).

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется главой администрации поселения.

4.2. Проверки могут быть:

- плановыми (не реже одного раза в год);

- внеплановыми по конкретному обращению заявителей.

Результаты проведенных проверок оформляются в течение 5 дней со дня проведенной проверки документально для принятия соответствующих мер.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельной административной процедуры.

4.3. За ненадлежащее исполнение требований административного регламента специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и Кировской области о муниципальной службе.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

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 для предоставления  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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в  орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем  органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем  органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта  органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Жалоба должна содержать:

1) наименование  органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, 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;

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. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных  органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5 пункта 5.3 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с подпунктом 1 пункта 5.3 настоящего административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

________

Приложение № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений, оформление разрешения на вселение в жилые помещения муниципального специализированного жилищного фонда»

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

 Предоставление жилых помещений, оформление разрешения на вселение в жилые помещения муниципального специализированного жилищного фонда

┌───────────────────────────┐

│Подача заявителем заявления│

│ с комплектом документов │

└─────────────┬─────────────┘

│

▼

┌───────────────────────────────────────────────────┐

│ Прием заявления и комплекта документов. │

│Проверка наличия/отсутствия необходимых документов.│

│ Формирование и выдача расписки. │

│ Регистрация документов │

└────────────────────────┬──────────────────────────┘

│

▼

┌────────────────────────────────────────────────┐

│Рассмотрение заявления и документов на комиссии.│

│ Принятие комиссией решения │

└──────────────────────┬─────────────────────────┘

│

│

▼

┌───────────────────┐

да │ Наличие оснований │ нет

◄─────────┤для отказа (п. 2.6)├──────────►

│ └───────────────────┘ │

│ │

│ │

▼ ▼

┌─────────────────────────────────┐ ┌────────────────────────────────────┐

│ Выдача (направление) решения │ │ Подготовка распоряжения │

│об отказе в предоставлении жилого│ │о предоставлении жилого помещения │

│ помещения в специализированном │ │в специализированном жилищном фонде.│

│ жилищном фонде │ │ Регистрация распоряжения │

└─────────────────────────────────┘ └─────────┬──────────────────────────┘

│

▼

┌───────────────────────────────────┐

│Выдача (направление) распоряжения │

│о предоставлении жилого помещения │

│в специализированном жилищном фонде│

└───────────────────────────────────┘

Приложение № 2
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Главе Опытнопольского  сельского  поселения

____________________________________

от __________________________________

/Ф. И.О. полностью/

зарегистрированной/ого/ по адресу:_ шик_______________________________ №____

