АДМИНИСТРАЦИЯ НАДЕЙКОВИЧСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ШУМЯЧСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 12 мая  2014       №  19
	Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение в муниципальные  жилые  помещения специализированного жилищного фонда»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в ред. от 28.07.2012 № 133-ФЗ), постановлением Администрации Надейковичского сельского поселения Шумячского района Смоленской области от 21.11.2012  № 31 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» Администрацией Надейковичского сельского поселения, Уставом Надейковичского сельского поселения, Администрация Надейковичского сельского поселения   Шумячского района Смоленской области 

          п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые  помещения специализированного жилищного фонда».

2. Настоящее постановление разместить в Реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня принятия.

	Глава Администрации Надейковичского                                 сельского поселения Шумячского района                        Смоленской области
	Л.Л. Дацко


	                           
	УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации Надейковичского сельского поселения Шумячского района Смоленской области
от 12 мая 2014 года                      № 19


Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного  жилищного фонда»
                                               1. Общие положения 
1.1. Предмет регулирования Административного регламента.

1.1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда» (далее – Административный регламент), разработан в целях оптимизации, повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги по оформлению разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей результатов исполнения данной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании услуги.

1.1.2. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.1.3. Термины, используемые в административном регламенте.

В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и понятия:

муниципальная услуга, предоставляемая Администрацией (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций Администрации, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий Администрации, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом Надейковичского сельского поселения Шумячского района Смоленской области;
заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей.

Право на получение муниципальной услуги имеют физические лица, заинтересованные в предоставлении муниципальной услуги (далее - заявитель).

От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почты Администрации,  участвующей в предоставлении муниципальной услуги:

Место нахождения: 216434, Смоленская область, Шумячский район, д. Надейковичи д. 77. 

  Администрация осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:  

	Понедельник:
	с 9.00 до 17.00

	Вторник:
	с 9.00 до 17.00

	Среда:
	с 9.00 до 17.00

	Четверг:
	с 9.00 до 17.00


	Пятница:
	с 9.00 до 17.00

	Перерыв:
	с 13.00 до 14.00


Справочные телефоны, факс: (8 48133) 24383, 24334 .

Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет: http://www.admin. smolensk.ru/~shumichi/;  а HYPERLINK "http://www." 
дрес электронной почты: nad.adm@yandex.ru.

1.3.2. Информация о местах нахождения и графиках работы Администрации,  участвующей в предоставлении муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг размещается:

1) в табличном виде на информационных стендах Администрации; 

2) на Интернет-сайте Администрации: http://www.admin. smolensk.ru/~shumichi/  в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет);

3) на региональном портале государственных услуг.

1.3.3. Размещаемая информация содержит также:

1) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

2) текст административного регламента с приложениями;

3) блок-схему (согласно Приложению № 1 к административному регламенту);

4) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

5) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

6) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых Администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги.
1.3.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме индивидуального информирования и публичного информирования. 

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает дату и входящий номер полученной при подаче документов расписки. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется через Единый портал, Региональный портал,  а также с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи (при наличии).

1.3.5. При необходимости получения консультаций заявители обращаются в Администрацию, а также к специалистам МФЦ, ЦТО (при наличии).

1.3.6. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном обращении;

- по телефону (8 481 33) 24383, 24334;

- по электронной почте.

Все консультации являются бесплатными.

1.3.7. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц Администрации, предоставляющего услугу,  с заявителями:

- консультации в письменной форме предоставляются должностными лицами Администрации  на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса;
- при консультировании по телефону должностное лицо Администрации,  представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- по завершении консультации должностное лицо Администрации, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю; 

- должностные лица Администрации,  при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги – «Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые  помещения специализированного жилищного фонда».
 2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация  Надейковичского сельского  поселения.

2.2.2. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и
организации.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения:  

- о разрешение на вселение в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда;

- об отказе заявителю в разрешение на вселение в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее 30 дней с момента обращения заявителя. 

Сроки прохождения отдельных административных действий, а также сроки регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 Административного регламента.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:  

- Конституцией Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12.12.1993г.);

-  Жилищным кодексом Российской Федерации (в ред. от 25.12.2012 № 271-ФЗ);
- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в ред. от 25.12.2012 № 271-ФЗ);

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (в ред. от 27.07.2010 № 227-ФЗ);

- Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных» (в ред. от 25.07.2011 № 261-ФЗ);

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

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в ред. от 28.07.2012 № 133-ФЗ);

- Уставом Надейковичского сельского поселения Шумячского района Смоленской области.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для разрешения на вселение в служебные жилые помещения специализированного жилищного фонда заявитель предоставляет следующие документы: 

а) заявление (приложение № 2 к административному регламенту, подписанное заявителем и всеми совершеннолетними членами семьи); 

б) письменное обращение органа местного самоуправления или  муниципального предприятия, учреждения, являющегося работодателем о предоставлении гражданину служебного жилого помещения;

в) копию трудовой книжки гражданина, заверенную работодателем;

г)
документ, удостоверяющий  личность заявителя и членов его семьи; 

д) свидетельство о заключении брака;

е) справку о составе семьи (с указанием места жительства);

ж) справку о регистрации по месту жительства;

з) документы, подтверждающие основания владения и пользования гражданином и членами его семьи занимаемым жилым помещением.

Документы представляются в копиях с одновременным приложением к ним подлинников, за исключением трудовой книжки. Копии документов после проверки их соответствия подлинникам заверяются. Подлинники документов возвращаются заявителю.

Администрация Надейковичского сельского поселения Шумячского района Смоленской области запрашивает, в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Смоленской области, выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах  отдельного  лица  на  имеющиеся  у  него  объекты  недвижимого  имущества на территории  Шумячского района Смоленской области.

2.6.2. Для разрешения на вселение в жилое помещение маневренного фонда специализированного жилищного фонда заявитель предоставляет следующие документы: 

а) заявление (приложение № 2 к административному регламенту, подписанное заявителем и всеми совершеннолетними членами семьи); 

б)
документ, удостоверяющий  личность заявителя и членов его семьи; 

г) свидетельство о заключении брака;

д) справку о составе семьи (с указанием места жительства);

е) справку о регистрации по месту жительства;

ж) документы, подтверждающие основания владения и пользования гражданином и членами его семьи занимаемым жилым помещением;

з) один из следующих документов: 

- 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 это жилое помещение, которое было приобретено за счет кредита банка или иной кредитной организации либо средств целевого займа, предоставленного юридическим лицом на приобретение жилого помещения, и заложено в обеспечение возврата кредита или целевого займа, если на момент обращения взыскания такое жилое помещение являлось для них единственным;  

- документ, подтверждающий, что единственное жилое помещение стало непригодным для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств.

Документы представляются в копиях с одновременным приложением к ним подлинников. Копии документов после проверки их соответствия подлинникам заверяются. Подлинники документов возвращаются заявителю.

Администрация  поселения запрашивает, в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Смоленской области, выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах  отдельного  лица  на  имеющиеся  у  него  объекты  недвижимого  имущества на территории  Надейковичского сельского поселения Шумячского района Смоленской области.
2.6.3. Для разрешения на вселение в жилое помещение специализированного жилищного фонда, детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, заявитель предоставляет следующие документы: 

а) заявление (приложение № 2 к административному регламенту, подписанное заявителем); 

б)
документ, удостоверяющий  личность заявителя.
2.7. Запрещено требовать 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.

          2.8. Запрещено требовать предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами.

2.9. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

тексты документов написаны разборчиво;

фамилия, имя и отчества (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.10. Основания для отказа в разрешении на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда: 

- предоставленные документы не подтверждают право на оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда;

- заявителем не предоставлен или предоставлен не полный пакет документов, указанных в пункте 2.6.1. административного регламента;

- заявителем предоставлены документы, которые по форме и (или) содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства.

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.

2.12.1. Прием граждан осуществляется в здании Администрации Надейковичского сельского поселения Шумячского района Смоленской области. В здании Администрации должны быть места для информирования, ожидания и приема граждан. Все помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.12.2. Центральный вход в здание, где располагается Администрация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы органов, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу.

2.12.3. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой медицинской помощи и доступные места общего пользования (туалет).

2.12.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты Администрации;

- режим работы Администрации;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий Административный регламент.
3. Административные процедуры  предоставления 

муниципальной услуги

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

- прием и регистрация заявления о разрешении на вселение в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда (далее – заявление) с приложенными документами;

- рассмотрение заявления и приложенных документов специалистом Администрации  Надейковичского сельского поселения Шумячского района Смоленской области;

- оформление разрешения на вселение в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда. 

3.2. Прием и регистрация заявления с приложенными документами.

3.3.1. Прием и регистрация документов.

Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в Администрацию либо поступление запроса в Администрацию по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.

Специалист Администрации, в обязанности которого входит принятие документов:

1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента;

2) проверяет соответствие представленных документов; 

3) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

4) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.

Результатом административной процедуры является получение принятых документов от заявителя. Продолжительность административной процедуры не более 1 (одного) рабочего дня.

3.3.2. Рассмотрение обращения заявителя.

Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение принятых документов.
При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:

1) устанавливает предмет обращения заявителя;

2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.6.1  настоящего Административного регламента;

3) устанавливает наличие полномочий Администрации по рассмотрению обращения заявителя.

 3.3.3. По результатам рассмотрения заявления и приложенных к нему документов Глава  Администрации и  принимает решение:
- о разрешение на вселение в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда;

- об отказе заявителю в разрешение на вселение в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда.

3.3.4. Заявителю направляется мотивированный отказ в разрешение на вселение в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда в письменной форме.

3.4. Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда. 

3.4.1. Основанием для начала административного действия по оформлению разрешения на вселение в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда является решение комиссии Надейковичского сельского поселения по учету граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма муниципального жилищного фонда на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда.

3.4.2. На основании решения комиссии Надейковичского сельского поселения по учету граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма муниципального жилищного фонда Глава  Администрации Надейковичского сельского поселения готовит постановление Администрации Надейковичского сельского поселения Шумячского района Смоленской области на вселение в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда и составляется Договор найма.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием исполнителями услуги решений осуществляется Главой Администрации Надейковичского сельского поселения.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего регламента.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой  Администрации Надейковичского сельского поселения Шумячского района Смоленской области .

4.4. Контроль за надлежащим исполнением обязанностей по предоставлению услуги, предусмотренной данным регламентом, проводится не чаще 2-х раз в год.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления услуги, а также контроль за действиями (бездействием) специалистов.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав потребителей результатов предоставления услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.7. Проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляются на основании распоряжений Главы Администрации  Надейковичского сельского Шумячского района Смоленской области.

4.8. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления услуги).

4.9. Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги формируется комиссия.

4.10. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.

4.11. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.12. Акт подписывается председателем комиссии и Главой  Администрации  Надейковичского сельского поселения Шумячского района Смоленской области.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) специалиста, а также  принимаемого им решения при предоставлении  муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами Администрации Надейковичского сельского поселения, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2.Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих размещается:

1) на информационных стендах Администрации; 

       2) на Интернет-сайте Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области http://www.admin. smolensk.ru/~shumichi/;  в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет);
3) в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области».

5.3. 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, 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.

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Надейковичского сельского поселения Шумячского района Смоленской области, предоставляющую муниципальную услугу, в письменной форме или в электронном виде. 
5.5. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте либо принята при личном приеме заявителя.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

5.6. 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, сведения о месте жительства заявителя, 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.

5.7. Жалоба, поступившая в Администрацию, предоставляющую муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, предоставляющей 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8.По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

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

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

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

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

5.12.Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке».
 Приложение  № 1

                                                                       к Административному регламенту 

Блок-схема
последовательности действий при исполнении муниципальной услуги

	Прием и регистрация обращения заявителя                       (срок исполнения 15 минут)


 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	Направление документов Главе Администрации Надейковичского сельского поселения                                                                                (срок исполнения 1 рабочий день)


 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	Передача документов специалисту для подготовки разрешения или отказа в разрешении заявителю  (срок исполнения 1 рабочий день)



 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	Подготовка разрешения или отказа в разрешении заявителю                                                           (срок исполнения 15 календарных дней)



	Регистрация обращения и отправка ответа заявителю (срок исполнения 15 минут)


 Приложение  № 2

                                                                                к  Административному  Регламенту

	
	Главе Администрации Надейковичского сельского поселения

_____________________________________                         от  __________________________________                                                                                                (ФИО нанимателя)

                                                                                                                       зарегистрированного по адресу:

_____________________________________

тел. ______________________




                                                           Заявление.


Прошу Вас разрешить вселиться с последующей регистрацией в жилое помещение по адресу: __________________, и вселить________________________ 

                                                                                               (указывается степень родства) 

_________________, ____________________________________________________ (ФИО)                                                             в связи с ______________________________________________________________________ 

                                         (указывается причина вселения) 

                                                                                         «____» __________ 20 __ года, 

подпись         

Разослать:                                  прокурору Шумячского района.

Исполнитель:

	Инспектор Администрации Надейковичского сельского поселения Шумячского района Смоленской области

	                                     Л.А. Цыганкова

	"       " мая 2014 года
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Визы:

