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	Удмурт Элькунысь
 «Сюмси ёрос»

муниципал кылдытэтлэн

 администрациез




427370 c.Сюмси, ул.Советская,45, тел.(ф) 2-10-40, e-mail: sumsi-adm@udm.net
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 07.06.2012 г.                                                                                                                          №  401/1

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Заключение с гражданами договоров найма специализированных  жилых помещений»


	


В соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27 июля 2010 г. № 210, постановлением Администрации муниципального образования «Сюмсинский район» от 06.04.2012 г. № 195 «Об утверждении муниципальной целевой программы «Административная реформа в муниципальном образовании «Сюмсинский район» на 2012 - 2014 годы», распоряжением Администрации муниципального образования «Сюмсинский район» от 26.12.2011 г. № 355-р «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых на территории муниципального образования «Сюмсинский район», постановлением Администрации муниципального образования «Сюмсинский район» от 24.11.2011 г.. № 755 «О порядке разработки и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Сюмсинский район»», постановлением Администрации муниципального образования «Сюмсинский район» от 05.12.2011 г. № 784 «О внесении дополнений в постановление Администрации  МО «Сюмсинский район» от 24.11.2011г. № 755 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории МО «Сюмсинский район» ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение с гражданами договоров найма специализированных  жилых помещений» (прилагается).

2. Контроль за исполнением постановления возложить на Шумихина И.В., заместителя Главы  администрации муниципального образования «Сюмсинский район» по строительству и ЖКХ. 

Глава администрации муниципального 

образования «Сюмсинский района»                                                                       А.Л.Пантюхин

исп. Шулепова С.В.

                                                                                                   Утвержден  постановлением 

                                                                                                   Администрации 
                                                                                                   МО «Сюмсинский район» 
                                                                                                   от 07.06.2012_№ 401/1__

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

 «Заключение с гражданами договоров найма специализированных 

жилых помещений»»
с.Сюмси
	Содержание
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Прием, первичная обработка, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, и направление их должностному лицу для определения исполнителя муниципальной услуг.

Рассмотрение  заявления и прилагаемых к нему документов, принятие решения о заключении  либо об отказе предоставления договора найма специализированного жилого помещения  и заключения соглашения  к действующему договору социального найма жилого помещения.

Рассмотрение, проверка содержания и подписание договора социального найма жилого помещения/соглашения  к действующему договору
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Раздел 1. Общие положения
Предмет регулирования административного регламента
           1.Административным регламентом Администрации муниципального образования «Сюмсинский район» Удмуртской Республики (далее – Администрация района) по предоставлению  муниципальной услуги   «Заключение с гражданами  договоров найма специализированных жилых помещений», (далее – Административный регламент,  муниципальная услуга) регулируется порядок, сроки и последовательность предоставления муниципальной услуги по заключению с гражданами договоров найма специализированных жилых помещений,  данное жилое помещение за плату во владение и пользование для временного проживания в нем. 

Договор найма специализированного жилого помещения заключается с гражданами  при предоставлении служебного жилого помещения;

Описание заявителей.
2. Заявителем муниципальной услуги (далее-заявитель) является гражданин Российской Федерации, который в соответствии с законодательством может быть участником жилищных отношений.

3. В случае невозможности личной явки заявителя при подаче документов и получении договора социального найма специализированного жилого помещения, его интересы может представлять иное лицо полномочия которого подтверждены нотариально заверенной доверенностью. Интересы недееспособных и несовершеннолетних граждан представляют их законные представители.

Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

        4.  Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.

Место нахождения отдела капитального строительства и ЖКХ Администрации муниципального образования «Сюмсинский район» (далее - Отдел):
Почтовый адрес: 427370, Удмуртская Республика, Сюмсинский район, с.Сюмси, ул.Советская, д.45, кааб. 33
Электронный адрес Администрации района: sumsi-adm@udm.net
         Электронный адрес: Отдела  oks-sumsi@udmnet.ru  

        Адрес официального интернет-сайта муниципального образования «Сюмсинский район»: http://www.sumsi-adm.ru
1. График работы Отдела по приему заявителей:

	Понедельник
	8.00-12.00

	Вторник, Среда, Пятница
	8.30.00-12.00

	Четверг
	не приемный день

	                     Обеденный перерыв
	1200ч. - 1300ч

	Суббота, воскресенье  
	выходные дни


              Технический перерыв: 10.00 - 10.15

                                                  15.00 – 15.15

5.Справочные телефоны отдела капитального строительства и ЖКХ Администрации МО «Сюмсинский район»: (34152) 2-18-74, 2-14-44

Телефон (факс) приемной Администрации района: 8(34152)21040

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность при предоставлении информации.

Информацию о предоставлении муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить: 
- непосредственно в Отделе;

- при обращении по телефону Отдела: 8(341582)21874; 

- в письменном виде по почте или электронным каналам связи (при наличии электронной подписи) пункт 4 Административного регламента.  
- на информационном стенде Отдела;

- в средствах массовой информации;

- посредством размещения и на официальном  интернет-сайте муниципального образования «Сюмсинский район» и на Портале государственных и муниципальных услуг  (функций).

При личном обращении заявителю  при обращении непосредственно в Отдел, предоставляется подробная информация о порядке предоставления муниципальной услуги, разъясняются вопросы, вызывающие наибольшие трудности.

Информирование заявителей по телефону осуществляется в соответствии с графиком

работы Отдела специалистом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги.

При ответах на телефонный звонок специалист Отдела обязан произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат (линию). По завершении разговора специалист Отдела должен кратко подвести итог и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

Информация о предоставлении муниципальной услуги в письменной форме предоставляется на основании письменного обращения заявителя в Администрацию района в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения в Администрации района.

При получении запроса по электронной почте письменный ответ направляется заявителю по электронной почте в течение 30 календарных дней со дня получения запроса в Администрацию района ( если не указан другой способ для отправки ответа).

На информационном стенде, расположенном на стене около кабинета специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, размещаются: 

- выдержки из регламента (блок-схема).

На официальном сайте муниципального образования «Сюмсинский район» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет в разделе Административные регламенты размещается полный текст Административного регламента.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги

6.  Муниципальная услуга «Заключение с гражданами договоров найма специализированных жилых помещений».

 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

  7. Муниципальная услуга предоставляется – структурным подразделением Администрации муниципального образования «Сюмсинский район» – отделом капитального строительства и ЖКХ Администрации муниципального образования «Сюмсинский район» (далее –Отдел). При предоставлении муниципальной услуги Отдел взаимодействует с: 

- Филиал ГУП «Удмурттехинвентаризация» Сюмсинского района - в части выдачи справок о наличии или отсутствии у заявителя и членов его семьи жилых помещений на праве собственности;

- Сюмсинский отдел Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по УР - в части выдачи справок о наличии или отсутствии у заявителя и членов его семьи жилых помещений на праве собственности;

- Муниципальные образования (поселения) в части выдачи справок о составе семьи;

- Органы нотариата  в части выдачи доверенностей;

- Органы опеки и попечительства в части подтверждения статус сироты и оставшегося без попечения родителей заявителя (для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей);
- Муниципальные унитарные предприятия Сюмсинского района;
- иные органы и организации, имеющие сведения, необходимые для постановки на учет.
            При предоставлении муниципальной услуги Отделу запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  муниципальных услуг.
Процедуры взаимодействия с указанными органами и организациями определяются Административным регламентом, а также иными нормативными правовыми актами и соответствующими соглашениями.
Результат предоставления муниципальной услуги.

8. Результатом предоставления муниципальной услуги являются 
- заключение с заявителем договора найма специализированного жилого помещения;

- отказ в заключении договора найма специализированного жилого помещения.
Сроки предоставления муниципальной услуги.

	Заключение договора найма специализированного жилого помещения 
	Сроки предоставления муниципальной услуги

	- при предоставлении жилого помещения маневренного фонда


	не позднее 30 дней со дня подачи заявления и соответствующих документов

	- при предоставлении служебного жилого помещения


	не позднее 45 дней со дня подачи заявления и соответствующих документов


Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении договора найма специализированного жилого помещения, не должен превышать трех дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в договоре.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
10.Предоставление  муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 N 6-ФКЗ, от 30.12.2008 N 7-ФКЗ);

  2) Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ (принят ГД ФС РФ 21.10.1994) (ред. от 07.02.2011);

  3)  Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (принят ГД ФС РФ 22.12.2004) (ред. от 30.11.2010);

  4) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ (ред. от 29.12.2010) "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (принят ГД ФС РФ 16.09.2003) (с изм. и доп., вступающими в силу с 01.01.2011)

 5) Постановлением Правительства Российской Федерации от 26.01.2006 г. N 42 «Об утверждении правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений»;

6) Конституцией Удмуртской Республики (ред. от 04.05.2010) (принята постановлением Верховного Совета УР от 07.12.1994 № 663-XII);

7) Уставом муниципального образования «Сюмсинский район», принятым Решением Совета депутатов Сюмсинского района  от 09.06.2005 № 24 (зарегистрирнован Постановлением Президиума Государственного Совета Удмуртской Республики от 21.06.2005 г. № 537);

8) Постановление Главы администрации МО «Сюмсинский район» от 25.10.2007 г. № 569 «Об утверждении Положения об Отделе капитального строительства и жилищно-коммунального хозяйства Администрации МО «Сюмсинский район»;

9) Иными муниципальными правовыми актами муниципального образования «Сюмсинский район». 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

11. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в отдел капитального строительства и ЖКХ: 
1) При предоставлении служебного жилого помещения заявитель представляет:
   - заявление
- справку с места работы или копию трудового договора;

- справку ГУП "Удмурттехинвентаризация" о наличии или отсутствии прав собственности на жилые помещения, возникших до 12 марта 1999 года, представляемую каждым членом семьи;

- ходатайство работодателя о предоставлении служебного жилого помещения;

- копии документов с предъявлением оригиналов, удостоверяющих личность, нанимателя и всех членов семьи: для граждан старше 14 лет - паспорт, для детей до 14 лет - свидетельство о рождении;

- в случае необходимости - иные документы, относящиеся к решению данного вопроса.

Заявители могут представить документы для предоставления муниципальной услуги:
- лично по месту нахождения Отдела;

- почтовым отправлением в адрес сектора;

- по электронным каналам связи (при наличии электронной подписи)
        12.  Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

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

  2) тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц- без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

  3) документы не должны быть исполнены карандашом;

 4) документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

     13.Все документы представляются в копиях.

      14. На основании п.1 и п.2 ст.7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» орган не вправе 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 государственных и муниципальных услуг. Предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Отдел, по собственной инициативе.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
              - предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 11 настоящего Административного регламента;
- документы не поддаются прочтению, содержат нецензурные или оскорбительные выражения, обращения.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
15. Предоставление муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

-  обращение неправомочного лица;

         - не представления документов согласно перечню, определенному п.11 настоящего Административного регламента;

- представление документов, не соответствующих требованиям Административного регламента и действующего законодательства;

- в Реестре муниципального имущества муниципального образования  «Сюмсинский район»  отсутствует жилое помещение, на которое требуется оформить договор найма служебного жилого помещения;

        16. Отказ в заключении договора может быть оспорен заявителем сначала в досудебном, а в последующем в судебном порядке.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги

17. Заявителю может быть приостановлено в предоставлении муниципальной услуги на разных стадиях ее предоставления, в случае:

- непредставления или представления не в полном объеме документов в соответствии с требованиями действующего законодательства;
- появления сомнений в наличии оснований для заключения договора социального найма специализированного жилого помещения, а также в подлинности предоставленных документов или достоверности указанных в них сведений;

- письменного заявления  нанимателя о возврате документов без заключения договора;

- имеется информация в письменной форме, поступившая от правоохранительных органов, иных лиц, свидетельствующая, что представленные на заключение  договора найма специализированного жилого помещения документы являются поддельными

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами
18. Администрация района предоставляет муниципальную услугу бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
      19. Время ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не может превышать 30 минут.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

20. Срок регистрации запроса заявителя  о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

       21. Помещения для предоставления муниципальных услуг должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03. Помещение оборудовано средствами пожаротушения, системой кондиционирования воздуха.

       22.  Здание в котором располагается Отдел, должен быть оборудован входом обеспечивающийся свободным доступом.

       23. На территории, прилегающей к зданию Администрации муниципального образования «Сюмсинский район», располагается  автостоянка для парковки автомобилей. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

       24. Прием осуществляется  в специально предназначенном для этих целей кабинете, имеющем условия для приема заявителей и работы.

       25. У входа в помещение для приема заявителей должна быть размещена информационная табличка с указанием:

        - наименование отдела;

        - фамилия, имя, отчество;

        - режим работы.

       26. Рабочее место Специалиста осуществляющего исполнение  муниципальной услуги, оборудуется  информационной табличкой о Ф.И.О., специалиста, осуществляющего прием заявлений,  компьютером, оргтехникой, телефоном, необходимой мебелью.

        27.  Специалисту, участвующему в предоставлении муниципальной услуги, выделяются необходимые бланки, бумага, канцелярские товары.
28. Места, предназначенные для ознакомления с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, а также следующая информация:
- бланки заявлений установленного образца, доступные для заявителей, с образцами заполнения;
- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- выдержки из регламента (блок-схема).
         29. Места ожидания личного приема  оборудуются необходимой мебелью для возможного оформления документов.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги

              - открытость деятельности органа, предоставляющего муниципальную услугу;
- обеспечение информирования заявителей о месте нахождения и графике работы Отдела;
- обеспечение информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;

- своевременность приёма заявителей в Администрации района;

- своевременность рассмотрения документов, представленных заявителем;

- своевременность принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

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

30. Прием, первичная обработка, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, и направление их должностному лицу для определения исполнителя муниципальной услуги;
31. Рассмотрение  заявления и прилагаемых к нему документов, принятие решения о заключении  либо об отказе предоставления договора найма специализированного жилого помещения.

32. Рассмотрение, проверка подписание заместителем Главы администрации муниципального образования «Сюмсинский район» по строительству и ЖКХ договора найма специализированного  жилого помещения или подготовка мотивированного отказа;

33. Извещение заявителя о подписании  договора найма специализированного жилого помещения или  подготовка мотивированного отказа;

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 2 и № 3 к настоящему Административному регламенту.
Прием, первичная обработка, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, и направление их должностному лицу для определения исполнителя муниципальной услуги

34.Основанием для начала административной процедуры является подача заявления лично или через представителя с приложением комплекта  документов, указанных в п.11 настоящего Административного регламента.
35.Поступившее заявление регистрируется в Журнале регистрации обращений юридических и физических лиц в соответствии с правилами делопроизводства.   

36.Специалист Отдела проверяет:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (полномочия представителя);

- правильность заполнения заявления;

- комплектность прилагаемых к заявлению документов.
37. .При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист оказывает содействие в его заполнении.

           Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут. 

Рассмотрение  заявления и прилагаемых к нему документов, принятие решения о заключении либо об отказе  предоставления договора найма специализированного жилого помещения.
38. Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является поступление Специалисту, ответственному за прием документов заявлений с приложением комплекта документов, перечисленных в пункте 11 Административного регламента.

39. Заявитель предоставляет копии документов с одновременным предоставлением оригиналов, (если заявление  подано по электронной почте с последующем предоставлением оригеналов).
40. Специалист отдела капитального строительства и ЖКХ принимает заявление и документы предоставляется заявителем за получением муниципальной услуги, проверяет наличие полного пакета документов, в соответствии с требованием законодательства.  
Максимальный срок выполнения действия - 20 мин.

41. В случае отсутствия полного пакета документов Специалист Отдела  объясняет заявителю выявленные недостатки в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Документы принимаются только при наличии полного пакета.

Максимальный срок выполнения действия - 10 мин.

42. В случае соответствия пакета документов установленному перечню, специалистом Отдела капитального строительства и ЖКХ, поданное со всеми необходимыми документами и заявление, рассматривается в течение 30 рабочих дней со дня принятия. Гражданину, подавшему заявление о заключении договоров найма специализированного жилого помещения.
Рассмотрение, проверка содержания и подписание или подготовка мотивированного отказа
43. Подготовленный договор найма специализированного жилого помещения специалист Отдела передает на подписание заместителю Главы Администрации МО «Сюмсинский район» по строительству и ЖКХ.

44. Заместитель  Главы Администрации МО «Сюмсинский район» по строительству и ЖКХ в течение часа проверяет договор найма специализированного жилого помещения и при выявлении замечаний передает договор найма специализированного жилого помещения на его дальнейшую доработку специалисту Отдела. Специалист Отдела дорабатывает договор найма специализированного жилого помещения с учетом выявленных недостатков. 
45.После подписания заместителем Главы администрации МО «Сюмсинский район» по строительству и ЖКХ специалист Отдела  в течение 20 минут регистрирует договор найма специализированного жилого помещения, проставляет печать Администрации района с изображением Государственного герба Удмуртской Республики. 
Извещение заявителя о подписании постановления Администрации района  и его рассылка

46.После подписания договора найма служебного жилого помещения специалист Отдела в течении трех дней готовит письменное уведомление.

47.Подготовленное письменное уведомление специалист Отдела передает на подпись заместителю Главы администрации  района.
48.Заместитель Главы администрации района в течение рабочего дня подписывает письменное уведомление и передает их в порядке делопроизводства на регистрацию и отправку.
49.Специалист по делопроизводству Аппарата регистрирует письменное уведомление и направляет их в адрес заявителя заказным почтовым отправлением, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса, с уведомлением о вручении. 
  50.Максимальный срок рассмотрения заявления и отправления ответа заявителю составляет 30 дней.
Раздел IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента. 
51. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистом Отдела осуществляется непосредственно уполномоченными должностными лицами Администрации муниципального образования «Сюмсинский район», ответственными за организацию работы по предоставлению настоящей муниципальной услуги.

52.  Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков оказания услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе оказания услуги, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов Отдела.
          53. Внеплановые проверки проводятся по решению заместителя Главы администрации района по строительству и ЖКХ  на основании конкретного обращения Заявителя.
          54. При проведении проверки осуществляется контроль за:

- обеспечением прав заявителей на получение муниципальной  услуги;

- исполнением нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 10 настоящего Административного регламента;

 -   своевременностью, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

         55. Результаты проведения проверки оформляются в виде справки, в которой отражаются выявленные нарушения и замечания, а также предложения по их устранению. В случае необходимости к справке прилагаются копии документов, объяснительные записки должностных лиц Отдела.

         56. По результатам проверок должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.

         57. Заявители могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения информации о ней по телефону, по электронной почте, путём письменных обращений.

58.Специалист, уполномоченный принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителем, а также за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

59. Ответственность Специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.

60. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений порядка и сроков оказания муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа,  предоставляющего муниципальную услугу,  а также должностных лиц, муниципальных служащих.  
61. Решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц могут быть обжалованы Заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.


 62. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - жалоба), устно или письменно к руководителю органа местного самоуправления (далее – руководитель)  (при его отсутствии должностному лицу, исполняющему его обязанности).

        63. Руководитель  (при его отсутствии должностное  лицо, исполняющее его обязанности):


1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в том числе, в случае необходимости, с участием Заявителя или его представителя;


2) определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы;

3) в соответствии с действующим законодательством запрашивает дополнительные документы и материалы, необходимые для рассмотрения жалобы, в других органах государственной власти, местного самоуправления, у иных должностных лиц;


4) по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав и законных интересов Заявителя, даёт письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.


 64. Обращения Заявителя, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

65. 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 Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

66. 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.

 67. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

       68. 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.

69. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит обязательной регистрации Специалистом, ответственным за делопроизводство, в установленном порядке и подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. 

 70. Рассмотрение обращения в устной форме в порядке досудебного обжалования осуществляется в течение одного рабочего дня.

71. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностное лицо 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 течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

72. 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.

       73. 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.

       74. Ответ на жалобу не дается в случаях, если:

- в жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в жалобе содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст жалобы не дается прочтению.

75. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

76. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, то уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

         77.  В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, Заявитель вправе направить повторное обращение.

78. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

 79. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

                                                                                                                 Приложение 1 
                                                                                                                            к Административному регламенту  

                                                                                               предоставления муниципальной 
                                                                                                                                           услуги по предоставлению специализированного жилого   

                                                                                                                                                 помещения находящегося в муниципальной собственности гражданину 
на основании договора найма
                                 Главе Администрации 

                                       МО «Сюмсинский район»

от__________________________________

                                                                                  (Ф.И.О. заявителя)  

____________________________________ 

____________________________________

проживающего (ей) по адресу: _________ 

____________________________________

____________________________________

Контакт.тел.:_________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Я,_____________________________________________________________________

                                                                     (Ф.И.О. полностью)

дата рождения ________________ паспорт серия __________ номер ___________ выдан (когда, кем) __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

зарегистрированный(ая)  по адресу: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

проживающий (ая) по адресу(адрес фактического проживания): __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________. Место работы (учебы) ______________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________. Прошу предоставить по договору найма специализированное жилое помещение, расположенное  по адресу: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________в связи с ____________________________________________________________________________________________________________________________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Состав семьи (ф.и.о. полностью членов семьи, с которыми наниматель проживает совместно) _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата «___»_____________ 20__ г.                                      Подпись_______________

Заполняется специалистом, принявшим заявление.        

Документы приняты на приеме «_____» _____________20 ____ года.

Документы принял _________________________________________________________________                                                                       

Приложение № 2.

Блок-схема заключения договора найма служебного жилого помещения

	Прием от работодателя мотивированного письменного ходатайства о заключении с гражданами договора найма служебного жилого помещения


	Регистрация ходатайства



	Регистрация права муниципальной собственности Администрации МО «Сюмсинский район» на жилое помещение в Управлении федеральной регистрационной службы по Удмуртской Республике (при его отсутствии)


	Прием от граждан пакета документов, необходимых для оформления договора найма служебного жилого помещения



	Препятствия для заключения договора найма служебного жилого помещения отсутствуют


 нет

	Приостановление заключения договора найма служебного жилого помещения 
	
	Отказ в заключении договора найма служебного жилого помещения 


да


	Подготовка проекта распоряжения Администрации МО «Сюмсинский район» об отнесении жилого помещения к муниципальному специализированному жилищному фонду Администрации МО «Сюмсинский район», присвоении ему вида служебного жилого помещения и предоставления данного жилого помещения гражданам



	 Подготовка проекта договора найма служебного жилого помещения 


	Подписание договора найма служебного жилого помещения председателем жилищной комиссии Администрации МО «Сюмсинский район»  



	Регистрация договора найма служебного жилого помещения в Журнале регистрации договоров найма служебных жилых помещений



	Подписание договора найма служебного жилого помещения заявителем



	Выдача договора найма служебного жилого помещения заявителю
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