АДМИНИСТРАЦИЯ

ВЕРХОБЫСТРИЦКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ
Кировская область

Кумёнский район

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
11.09.2014 № 22
с.Верхобыстрица

Об утверждении  административных  регламентов предоставления муниципальных услуг «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма малоимущим гражданам на территории  Верхобыстрицкого сельского  поселения Куменского района Кировской области» «Выдача ордера на производство земляных работ на территории муниципального образования Верхобыстрицкое сельское поселение» Куменского района Кировской области

 


В соответствии с Федеральным законом от 06.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации Верхобыстрицкого сельского  поселения от 29.12.2011 № 38 «Об утверждении административных регламентов» ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить  административные регламенты предоставления муниципальных услуг «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма малоимущим гражданам в Верхобыстрицком сельском поселении» согласно приложению к настоящему постановлению,«Выдача ордера на производство земляных работ на территории муниципального образования Верхобыстрицкое сельское поселение»
2. Настоящее постановление вступает в силу после его опубликования на официальном сайте Куменского муниципального района. 

4. Контроль  за  исполнением  настоящего постановления оставляю за собой.

 
 
 
Глава администрации

О.А.Симонова 

УТВЕРЖДЕН 








постановлением администрации








Верхобыстрицкого сельского  поселения  






   от 11.09   2014г.      № 22    

 

 

 

 

Административного регламента 

предоставления муниципальной услуги  «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма малоимущим гражданам на территории  муниципального образования Верхобыстрицкое сельское поселение Куменского района Кировской области»
 

 

1. Общие положения

1.1.Предмет регулирования

  
Настоящий административный регламент (далее - Регламент) муниципальной услуги «Предоставление малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда» (далее - муниципальная услуга) определяет круг заявителей, стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре, формы контроля за исполнением Административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Верхобыстрицкое сельское городского поселения, а также должностных лиц, муниципальных служащих при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда на территории муниципального образования Верхобыстрицкое сельское поселение Куменского района Кировской области.

Основные понятия в настоящем Административном регламенте используются в том же значении, в котором они приведены в Федеральном законе от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и иных нормативных правовых актах Российской Федерации и Кировской области.
1.2.Круг заявителей.


Право на получение муниципальной услуги имеют постоянно проживающие на территории муниципального образования граждане Российской Федерации, состоящие на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, предоставляемых по договорам социального найма (далее - заявитель), в порядке очередности исходя из времени принятия таких граждан на учет, за исключением установленных частью 2 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации случаев, а также их законные представители, действующие в силу закона или на основании доверенности.
1.3.Требования  к порядку информирования и предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Сведения о местонахождении администрации, графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок) и информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляются:
- при личном обращении;

-с использованием современных средств коммуникации: телефонной связи, интернет;  

-путем размещения на информационных стендах администрации.


1.3.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги:

	 
	Администрация Верхобыстрицкого  сельского поселения

 

	Место нахождения
	613415 с.Верхобыстрица  ул.Школьная 2 Кумёнского района Кировской области



	График работы
	понедельник- четверг

с 08.00 до 16.00

перерыв на обед с 12.00 до 13.00

выходные дни – суббота, воскресенье

 

	Телефон
	8 (3343) 3-61-19,3-61-20

	Адрес электронной почты:
	Е-mail: V-BisSp@mail.ru

 


II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование  муниципальной  услуги

         Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма малоимущим гражданам.

2.2.Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

         Муниципальная услуга предоставляется администрацией  администрация Верхобыстрицкого сельского  поселения (далее - Администрация).

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги

Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
- предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма;
- отказ в предоставлении жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен содержать мотивированные причины такого отказа с указанием на нормативно-правовые акты.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

   2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней, исчисляемых со дня регистрации заявления в администрации в администрации Верхобыстрицкого сельского  поселения в Книге регистрации   обращений с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

2.4.2. Ожидание в очереди при подаче запроса - не более 15 минут. Прием заявителей ведется без предварительной записи.

2.4.3. Прием одного заявителя при подаче документов - не более 15 минут.
2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

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

       - Федеральным законом от 29.12.2004 № 188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и  муниципальных услуг» 

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

          - Законом Кировской области от 2 августа 2005 г. N 349-ЗО "О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Кировской области";

- настоящим Административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

- заявление (согласие) о предоставлении жилого помещения по договору социального найма жилого помещения (приложение № 1 к настоящему Регламенту);

- документы, удостоверяющие личность заявителя и граждан, относящихся к членам семьи заявителя (паспорта, свидетельства о рождении) (оригинал и копия);

- документы, подтверждающие правовые основания отнесения лиц к членам его семьи (свидетельство о рождении, о заключении брака, соответствующие решения суда и т.д.) (оригинал и копия);

- копии документов, выданных органами, осуществляющими государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, и органами, осуществляющими техническую инвентаризацию, подтверждающие наличие (отсутствие) жилых помещений в собственности гражданина-заявителя и членов его семьи;

- нотариально заверенная доверенность в случае невозможности личной явки заявителя.

Заявитель представляет документы в форме документа на бумажном носителе.

В случае представления документов лично заинтересованное лицо представляет для сверки подлинники документов. По итогам сверки подлинники документов возвращаются заинтересованному лицу.

В случае направления документов почтовым отправлением заинтересованное лицо представляет нотариально заверенные копии документов.

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных им сведений, а также документов, в которых они содержатся.

При выявлении в документах Заявителя неполных и (или) недостоверных сведений такие документы расцениваются как не представленные в установленном порядке, что является основанием для отказа  в предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги администрация не вправе требовать от заявителя:

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

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2. 7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

        Заявителю может быть отказано в приеме документов в следующих случаях:

- в письменной (электронной) форме заявления не указаны фамилия заявителя, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, или адрес электронной почты (в случае, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа); 

- текст письменного (в том числе в форме электронного документа) заявления не поддается прочтению;

- непредставление или представление не в полном объеме документов, указанных в пп. 2.6.  настоящего Административного регламента.

2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в   предоставлении муниципальной услуги

 
Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях:

- непредставление или представление не в полном объеме документов, указанных в п. 2.6. настоящего Административного регламента;

          - заявитель не признан нуждающимся в жилом помещении и не состоит на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении;

        - представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

         - в наличии не имеется свободной жилой площади в домах муниципального жилого фонда;

        -  на момент обращения заявителя не подошла его очередность для предоставления по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

- письменное обращение администрации к гражданину о наличии жилого помещения для предоставления по договору социального найма;

- прием заявления о предоставлении жилого помещения по договору социального найма и соответствующих документов (согласно п. 2.6 настоящего регламента);

- проверка соответствия представленных документов предъявляемым требованиям (согласно п. 2.6 настоящего регламента);

- заявление и документы, представленные согласно п. 2.6 настоящего регламента, выносятся на обсуждение жилищной комиссии при администрации;

- установление комиссией по жилищным вопросам оснований для оказания/отказа в оказании муниципальной услуги, принятие решения и оформление протокола заседания комиссии;

- подготовка проекта постановления Администрации о решении в предоставлении (отказе в предоставлении) гражданину жилого помещения по договору социального найма на основании выписки из протокола заседания комиссии по жилищным вопросам и его утверждение главой муниципального образования Верхобыстрицкого сельского  поселения - направление уведомления заявителю о принятом решении.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная  услуга предоставляется бесплатно.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги при личном обращении, составляет не более 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

 Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать одного дня  с момента поступления заявления в администрацию Верхобыстрицкого сельского  поселения.

2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.13.1 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
Кабинет расположен на 2 этаже здания администрации Верхобыстрицкого сельского  поселения Кабинет оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста. Рабочее место специалиста оборудовано персональным  компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и иными техническими средствами.
2.13.2. Требование к местам ожидания и местам для заполнения запросов о предоставлении услуги.
Места ожидания соответствуют  условиям для заявителей и условиям работы должностных лиц (необходимо конкретизировать и включить требования местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги) .
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

-транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
-наличие различных каналов получения информации о порядке получения муниципальной услуги и ходе ее предоставления;
-обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа.

2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

-соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

-отсутствие поданных в установленном порядке или признанных обоснованными жалоб на решения или действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц, либо муниципальных служащих, принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги. 

2.15. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

2.15.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

получение информации о предоставляемой муниципальной услуге в сети Интернет, в том числе на официальном сайте Куменского муниципального района, Едином портале, Региональном портале.

получение и копирование формы заявления, необходимой для получения муниципальной услуги в электронной форме в сети Интернет, в том числе на официальном сайте Куменского муниципального района, Едином портале, Региональном портале;

представление заявления в электронной форме с использованием сети Интернет, в том числе Единого портала, Регионального портала через «Личный кабинет пользователя»;

осуществление с использованием Единого портала, Регионального портала мониторинга хода предоставления муниципальной услуги через «Личный кабинет пользователя»;

получение результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде на Едином портале, Региональном портале через «Личный кабинет пользователя», если это не запрещено федеральным законом.

2.15.2. В случае обращения заявителя в многофункциональный центр (при его наличии), документы на предоставление муниципальной услуги направляются в администрацию в порядке, предусмотренном соглашением, заключенным между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу.
3.Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме 
3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма малоимущим гражданам» Верхобыстрицкого сельского  поселения указана в блок-схеме (Приложение 2).

3.2.Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:
- прием от граждан заявления и пакета документов о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма;
 -  экспертиза сведений, содержащихся в заявлении о предоставлении муниципальной услуги, и установление права получателя на муниципальную услугу; 
- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;
- принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- оформление  постановления о выделении жилого помещения из муниципального жилищного фонда либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- оформление договора социального найма жилого помещения (в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги);
- выдача заявителю экземпляра договора социального найма жилого помещения либо 
 3.3.При направлении письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении в Администрацию:
Исполнитель: 
- предоставляет заявителю бланк заявления о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма;
- консультирует заявителя по вопросам, связанным с заполнением  бланка заявления и порядком предоставления муниципальной услуги;
- устанавливает личность заявителя;
- проверяет документ, удостоверяющий личность, уполномочивающие документы (в случае обращения уполномоченного лица), полноту и правильность заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги (текст написан разборчиво; фамилия, имя, отчество, адрес места жительства заявителя написаны полностью; нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений; отсутствуют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание);
- регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в журнале учета заявлений граждан;
- выдает расписку в приеме документов. 
Заявитель:
- предъявляет исполнителю документ, удостоверяющий его личность;
- предъявляет уполномочивающие документы (в случае обращения уполномоченного лица);
- заполняет бланк заявления о предоставлении муниципальной услуги.
3.4.В случае выявления оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги исполнитель уведомляет заявителя о наличии препятствий в предоставлении муниципальной услуги, разъясняет ему содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры к их устранению.
3.5.Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, поступившего от заявителя при личном посещении, в составе письменного почтового отправления или по электронной почте, осуществляется исполнителем в течении одного дня.
  При регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги исполнитель вносит в журнал регистрации обращений граждан:
- порядковый номер записи;
- дата приема заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- персональные данные о заявителе;
- цель обращения заявителя.
 3.6.Глава администрации направляет на проверку специалисту администрации    заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые документы.
     По результатам рассмотрения документов и проверки сведений, представленных заявителем, определяется наличие либо отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги.
3.7. При получении полного пакета документов, необходимых для принятия решения о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма, глава Администрации принимает решение:
- о возможности предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма;
- о невозможности предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма.
3.8. Решение о предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма оформляется в виде постановления Администрации. Для этого ответственным специалистом готовится постановление Администрации о предоставлении жилого помещения по договору социального найма, который передается специалисту Администрации для оформления договора социального найма.
 Договор социального найма жилого помещения оформляется в двух экземплярах.
    Специалист, ответственный за оформление договора социального найма проверяет правильность составления договора, после чего вручает заявителю для прочтения экземпляр договора.
    После прочтения договора заявителем специалист убеждается в правильности данных, внесенных в договор путем опроса заявителя. 
    В случае обнаружения неточности или ошибки при составлении договора, специалист вносит исправления и устраняет ошибки, после чего оба экземпляра договора социального найма подписываются заявителем. 
При невозможности принятия положительного решения, специалистом Администрации оформляется мотивированный отказ, который направляется заявителю в письменной форме.
В мотивированном отказе  должно быть указано:
- наименование органа, осуществляющего предоставление данной муниципальной услуги;
- адрес, фамилия, имя, отчество заявителя; 
- причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе или невозможности принятия положительного решения, с указанием нормы (пункта, статьи) правовых актов, несоблюдение которых привело к принятию такого решения.
3.9. Уведомление заявителей о выдаче подписанного главой и заверенного печатью Администрации договора социального найма жилого помещения производится по телефону, указанному в заявлении, либо путем направления в адрес заявителя письменного уведомления.
При получении договора социального найма жилого помещения уполномоченным лицом заявителя специалисту Администрации проверяет наличие документов, подтверждающих полномочия такого лица.
Выдача договора социального найма жилого помещения производится специалистом Администрации, ответственным за выдачу документов, под роспись на руки заявителю (уполномоченному лицу заявителя) при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность (для уполномоченного лица помимо документов, удостоверяющих личность, необходимы документы, подтверждающие его полномочия).
4. Формы контроля за исполнением Административного 

регламента

4.1. Контроль за исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляется главой администрации Нижнеивкинского городского поселения или уполномоченными им должностными лицами.

Перечень уполномоченных должностных лиц, осуществляющих контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается муниципальным правовым актом администрации.

Глава администрации, а также уполномоченное им должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

в случае выявления нарушений требований настоящего Административного регламента требовать устранения таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

назначать ответственных специалистов администрации для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;

запрашивать и получать необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги, на основании письменных и устных заявлений физических и юридических лиц, вышестоящих органов власти и контролирующих организаций в сроки, установленные в заявлении или законодательством Российской Федерации.

Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются главой администрации Нижнеивкинского городского поселения, а также уполномоченными им должностными лицами в соответствии с распоряжением администрации, но не реже _____________________.

4.2. Ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях).

4.3. Физические и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1. Решения и действия (бездействие) администрации Верхобыстрицкого сельского  поселения, должностного лица администрации Верхобыстрицкого сельского  поселения, либо муниципального служащего могут быть обжалованы в досудебном порядке.

5.2. Досудебный порядок обжалования 

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

нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами;

требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами;

отказ администрации Верхобыстрицкого сельского  поселения,  должностного лица администрации Верхобыстрицкого сельского  поселения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, в электронной форме в администрацию Верхобыстрицкого сельского  поселения 

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
5.2.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, официальный сайт Куменского муниципального района в сети Интернет, Единого портала, Регионального портала, а также может быть подана при личном приеме заявителя.

При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и администрацией Верхобыстрицкого сельского  поселения, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.2.4. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением, 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.

5.2.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в здании администрации Верхобыстрицкого сельского  поселения. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.2.6. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий его полномочия на осуществление действий от имени заявителя. 
5.2.7. При подаче жалобы в электронном виде документ, указанный в пункте 5.2.6 настоящего Административного регламента, может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 

сети Интернет, включая официальный сайт Куменского муниципального района;

Единого портала, Регионального портала.

5.2.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры. 

5.2.9. Заявитель вправе ознакомиться с документами  и материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Копии  указанных документов и материалов могут быть направлены заявителю по его письменному обращению.

5.2.10. Жалоба, поступившая в администрацию Верхобыстрицкого сельского  поселения подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа администрации   Верхобыстрицкого сельского  поселения должностного лица администрации Верхобыстрицкого сельского  поселения в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.2.11. По результатам рассмотрения жалобы администрация Верхобыстрицкого сельского  поселения принимает решение:

об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

об отказе в удовлетворении жалобы.

При удовлетворении жалобы администрация Верхобыстрицкого сельского  поселения принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.2.12. По результатам рассмотрения жалобы заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.13. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

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

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

фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

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

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.2.14. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалоб должностным лицом администрации Верхобыстрицкого сельского  поселения.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой установлен законодательством Российской Федерации. 

5.2.15. Администрация Верхобыстрицкого сельского  поселения отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

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

5.2.16. Администрация Верхобыстрицкого сельского  поселения при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.2.17. В случае если текст письменной жалобы не поддаётся прочтению, ответ на жалобу не даётся, о чём в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.3. Порядок обжалования решения по жалобе

Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством. 
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Главе администрации Верхобыстрицкого 






сельского  поселения от 
__________________________________________
паспорт: серия __________№_________________
выдан ____________________________________
зарегистрированного по месту жительства
по адресу: _________________________________
__________________________________________
_________________________________________
 
 
ЗАЯВЛЕНИЕ
 
      Прошу предоставить мне на состав семьи в количестве ___________ человек жилое помещение муниципального жилищного фонда по договору социального найма.
 
 
К заявлению прилагаю документы:
1.____________________________________________________________________________
2.____________________________________________________________________________3.____________________________________________________________________________
4.____________________________________________________________________________5.____________________________________________________________________________
 
Подписи совершеннолетних членов семьи: _________________________ (_______________________________)
                                                                                                                                                              (И.О.Фамилия)                                                                                            __________________________ (_______________________________)
                                                                                                                                                              (И.О.Фамилия)                                                                                         __________________________ (_______________________________)
                                                                                                                                                              (И.О.Фамилия)                                                                                          __________________________ (_______________________________)
                                                                                                                                                              (И.О.Фамилия)
 
 "_______"_________________  20___  г.    

Подпись заявителя _______________________________
Приложение № 2
                                                                       к административному        регламенту 







         «Предоставление жилых помещений 






         муниципального жилищного фонда по 






         договорам социального найма малоимущим 





         гражданам»

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма малоимущим гражданам»




Заявитель





Прием и регистрация заявления и документов





Рассмотрение представленных документов








Отказ в приеме и регистрации документов





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Решение о предоставлении жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма малоимущим гражданам.











