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    «СТУДЕНЕЧ» СИКТ



                        АДМИНИСТРАЦИЯ 

 ОВМÖДЧÖМИНСА                                                           СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ         АДМИНИСТРАЦИЯ

                                                   «СТУДЕНЕЦ»

ШУÖМ

                                                 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

27 июня 2012 год                                                                                    № 12                                                    
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по заключению договоров найма специализированных жилых помещений муниципального жилищного фонда СП «Студенец»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 N 679 "О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)", распоряжением   администрации сельского поселения "Студенец" от 01.06.2011 г. № 15-р «Об утверждении  порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления  муниципальных услуг администрацией сельского поселения «Студенец», статей 35, 43 Устава муниципального образования сельского поселения «Студенец», администрация сельского поселения «Студенец» 

                                             ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по заключению договоров найма специализированных жилых помещений муниципального жилищного фонда СП «Студенец», согласно приложению.
2. Назначить ответственным за предоставление муниципальной услуги в соответствии с утвержденным Административным регламентом  главу сельского поселения «Студенец»
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального
И.о.главы сельского поселения «Студенец»




А.С.Солнцева
ПРИЛОЖЕНИЕ 

к постановлению администрации 

СП «Студенец» от 27.06.2012 № 12
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ЗАКЛЮЧЕНИЮ

ДОГОВОРОВ НАЙМА СПЕЦИАЛИЗИРОВАННЫХ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ

МУНИЦИПАЛЬНОГО  ЖИЛИЩНОГО ФОНДА СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «Студенец»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по заключению договоров найма специализированных жилых помещений муниципального жилищного фонда сельского поселения «Студенец» (далее - Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур администрации сельского поселения «Студенец» (далее - Администрация) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Получатели муниципальной услуги.

1.2.1. Право на заключение договоров найма специализированных жилых помещений муниципального  жилищного фонда Администрации  (далее - договор найма) имеют следующие категории граждан, признанных в установленном порядке нуждающимися в жилых помещениях специализированного жилищного фонда Администрации (далее - специализированные жилые помещения), и в отношении которых принято решение органа местного самоуправления, государственного образовательного учреждения Республики Коми (далее - уполномоченные органы) о предоставлении указанных жилых помещений по договорам найма специализированных жилых помещений:

- врачи и другой медицинский персонал лечебных учреждений муниципальной системы здравоохранения;

- учителя и другие педагогические работники муниципальных образовательных учреждений;

- молодые специалисты, направляемые на работу в муниципальные учреждения по ходатайству руководителя;

- должностные лица органов местного самоуправления, работающие по контракту (трудовому договору);

- выборные должностные лица органов местного самоуправления муниципального образования  сельского поселения «Студенец».

1.2.2. Гражданин может получить муниципальную  услугу лично либо через своего представителя, наделенного гражданином соответствующими полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной  услуги.

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике (режиме) работы с заявителями, справочных телефонах, адресе электронной почты Администрации:

Место нахождения Администрации: Республика Коми, Усть-Вымский район, п.Студенец, ул.Зеленая д.7.

График приема заявлений на заключение договоров найма:

Понедельник, вторник, среда, четверг с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 16.15.

Пятница с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 16.00.

Подписание с гражданами договоров найма:

Понедельник, вторник, среда, четверг с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 16.15.

Пятница с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 16.00.

Телефоны Администрации: (82134) 22-4-40, факс (82134) 22-441
Адрес электронной почты: eqodovanec@mail.ru
1.3.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещена на ) портале государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru) и портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru).

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, может быть получена гражданами:

1) непосредственно в Администрации;

2) с использованием средств телефонной связи; электронной почты;

3) по почте.

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

При невозможности самостоятельно ответить на поставленный вопрос специалист, принявший телефонный звонок, должен переадресовать (перевести) указанный звонок другому специалисту или сообщить обратившемуся гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой и понятной форме, за подписью главы (заместителя главы Администрации) с указанием фамилии, инициалов и номера телефона исполнителя.

1.3.4. Порядок получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, оказывающими муниципальную услугу, бесплатно.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

1) перечня документов, необходимых для заключения договора найма, комплектности (достаточности) представленных документов;

2) источника получения документов, необходимых для заключения договора найма (орган, организация и их местонахождение);

3) времени приема и выдачи документов;

4) сроков заключения договора найма.

Консультации предоставляются при личном обращении, по почте, посредством телефона или электронной почты.

При предоставлении консультаций по письменным обращениям ответ на обращение направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

При консультировании по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 15 рабочих дней со дня поступления обращения.

1.3.5. При предоставлении муниципальной услуги в целях содействия получения заявителями документов, необходимых для заключения договоров найма, информации для проверки сведений, представляемых заявителями, осуществляется взаимодействие Администрации с уполномоченными органами, принимающими решения о предоставлении специализированных жилых помещений по договорам найма.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Заключение договоров найма специализированных жилых помещений муниципального  жилищного фонда сельского поселения «Студенец».

2.2. Наименование   органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения «Студенец».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение между Администрацией и гражданином договора найма специализированного жилого помещения муниципального  жилищного фонда сельского поселения «Студенец».

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Договор найма заключается в течение 30 дней со дня подачи гражданином заявления на заключение договора найма.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги по заключению договоров найма осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации 

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 г. N 51-ФЗ);

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 26 января 1996 г. N 14-ФЗ;

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. N 188-ФЗ;

Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 января 2006 г. N 42 "Об утверждении правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений" ;
Законом Республики Коми от 6 октября 2005 г. N 106-РЗ "О предоставлении жилых помещений специализированного государственного жилищного фонда Республики Коми";
Законом Республики Коми от 3 апреля 2006 г. N 28-РЗ "О государственных гарантиях лицам, замещающим отдельные государственные должности Республики Коми";
Постановлением Правительства Республики Коми от 25 декабря 2006 г. N 317 "О категориях граждан, состоящих в трудовых отношениях с государственными учреждениями Республики Коми, государственными унитарными предприятиями Республики Коми и имеющих право на получение служебных жилых помещений".
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании заявления на заключение договора найма, подаваемого по форме согласно приложению N 1 к настоящему Административному регламенту, с приложением решения уполномоченного органа о предоставлении специализированного жилого помещения по договору найма.

При подаче заявления заявителем предъявляется паспорт или иные документы, удостоверяющие его личность и подтверждающие гражданство Российской Федерации.

В случае указания заявителем в заявлении о предоставлении специализированного жилого помещения по договору найма членов семьи, в качестве постоянно проживающих в жилом помещении вместе с нанимателем, не указанных в решении уполномоченного органа о предоставлении специализированного жилого помещения по договору найма, заявителем предъявляются:

паспорт или иные документы, удостоверяющие личность и подтверждающие гражданство Российской Федерации, членов семьи, включаемых в договор найма в качестве постоянно проживающих в жилом помещении вместе с нанимателем, не указанных в решении уполномоченного органа о предоставлении специализированного жилого помещения по договору найма;

документы, подтверждающие родственные отношения гражданина и членов его семьи, включаемых в договор найма в качестве постоянно проживающих в жилом помещении вместе с нанимателем, не указанных в решении уполномоченного органа о предоставлении специализированного жилого помещения по договору найма.

При подаче документов, указанных в настоящем пункте, уполномоченным представителем заявителя представляется паспорт представителя и документ, подтверждающий его полномочия действовать от имени заявителя.

Документы, указанные в настоящем пункте, представляются заявителем (его уполномоченным представителем) вместе с копиями.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) с заявлением на заключение договора найма обратилось ненадлежащее лицо;

2) гражданином не представлены все документы, предусмотренные пунктом 2.6 Административного регламента;

3) подача гражданином заявления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

4) наличие запрета (ареста) на жилое помещение, указанное в решении уполномоченного органа о предоставлении специализированного жилого помещения;

5) неявка гражданина для заключения договора найма в течение 30 дней с даты подачи им заявления на заключение договора найма.

В случае отказа гражданину в предоставлении муниципальной услуги гражданин вправе повторно обратиться с заявлением на заключение договора найма после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

2.9. Предоставление муниципальной услуги производится бесплатно.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная  услуга.

2.10.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги.

2.10.2. Места для заполнения гражданами заявлений оборудуются противопожарной системой.

2.10.3. Места ожидания личного приема граждан, как правило, оборудуются стульями, столами, заявителям предоставляются необходимые канцелярские принадлежности.

На информационных стендах в местах ожидания личного приема граждан размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие предоставление государственной услуги;

блок-схема последовательности действий Администрации при предоставлении муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги;

график приема заявлений на заключение договоров найма и выдачи документов;

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Информационные стенды размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

2.10.4. Максимальное ожидание в очереди при подаче документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента, а также для получения консультации, к специалисту, ответственному за прием документов для заключения договора найма, не должно превышать 30 минут.

2.10.5. Максимальное ожидание в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги, указанного в пункте 2.3 Административного регламента, к специалисту, ответственному за организацию подписания договора найма со стороны граждан, для заключения договора найма не должно превышать 30 минут.

2.10.6. Срок регистрации заявления гражданина на заключение договора найма не может превышать 30 минут.

2.11. Показатели доступности и качества государственной услуги:

	Показатели                
	Единица 
измерения
	Нормативное значение
показателя     

	Показатели доступности                          

	Наличие       возможности        получения
муниципальной услуги в электронном  виде
(в   соответствии   с   этапами   перевода
муниципальных услуг на  предоставление в
электронном виде)                         
	да/нет  
	да         

	Показатели качества                           

	Удельный вес рассмотренных в установленный
срок    заявлений    на     предоставление
муниципальной услуги в общем  количестве
заявлений        на         предоставление
муниципальной услуги                    
	%    
	100         

	Удельный вес количества обоснованных жалоб
в   общем    количестве    заявлений    на
предоставление муниципальной услуги     
	%    
	0          


3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования

к порядку их выполнения

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

1) прием и регистрацию заявления на заключение договора найма с документами, необходимыми для заключения договора найма;

2) правовая экспертиза представленных с заявлением документов, необходимых для заключения договора найма;

3) подписание договора найма жилого помещения и акта приема-передачи к нему и вручение указанного договора и акта приема-передачи гражданину.

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении N 2.

3.2. Прием и регистрация заявления на заключение договора найма с документами, необходимыми для заключения договора найма

3.2.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение гражданина в Администрацию с заявлением и документами, указанными в пункте 2.6 Административного регламента.

3.2.2. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет представленные документы  необходимые для заключения договора найма:

1) проверяет правильность заполнения заявления, наличие документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента, а также их соответствие установленным требованиям;

2) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом;

3) вносит в журнал регистрации заявлений на заключение договора найма запись о приеме заявления, включающую порядковый номер записи, дату приема, данные о заявителе (фамилия, имя, отчество, паспортные данные), сведения о жилом помещении, указанные в решении уполномоченного органа, наименование уполномоченного органа, принявшего решение о предоставлении жилого помещения по договору найма, свою фамилию и инициалы.

Специалист, ответственный за прием документов, необходимых для заключения договора найма, оформляет расписку о приеме указанных документов (далее - расписка) в 2 экземплярах. В расписке указываются: дата представления заявления и документов, перечень документов с указанием их наименования, количество листов в каждом экземпляре документа, максимальный срок заключения договора найма в случае, если не будет выявлено оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги, фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы, и его подпись. Один экземпляр расписки помещается в дело, второй экземпляр передается заявителю.

3.2.3. Общий максимальный срок приема заявления и документов, необходимых для заключения договора найма, и их регистрации не может превышать 30 минут.

3.2.4. В течение 2 рабочих дней с даты подачи заявления специалист, ответственный за прием документов, необходимых для заключения договора найма, передает заявление и представленные гражданином документы специалисту, ответственному за правовую экспертизу документов, необходимых для заключения договора найма, и за подготовку договоров найма (далее - специалист, ответственный за правовую экспертизу и подготовку договоров найма).

3.3. Правовая экспертиза представленных с заявлением документов, необходимых для заключения договора найма

3.3.1. Основанием для начала правовой экспертизы документов, необходимых для заключения договора найма, является поступление документов, представленных для заключения договора социального найма, специалисту, ответственному за правовую экспертизу и подготовку договоров найма.

Срок осуществления административной процедуры, указанной в пункте 3.3 Административного регламента, не может превышать 30 дней с даты подачи гражданином заявления на заключение договора найма.

3.3.2. Специалист, ответственный за правовую экспертизу и подготовку договоров найма, проверяет:

- соответствие представленных документов перечню документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента;

3.3.3. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, соответствия представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6 Административного регламента, специалист, ответственный за правовую экспертизу и подготовку договоров найма, готовит проект договора найма.

3.3.4. При наличии оснований для отказа в заключении договора найма, предусмотренных подпунктами 1 - 4 пункта 2.8 Административного регламента, специалист, ответственный за правовую экспертизу и подготовку договоров найма, готовит не позднее 30 дней с даты подачи гражданином заявления на заключение договора найма, на бланке Администрации проект решения Администрации об отказе в заключении договора найма. В решении указываются:

1) адрес заявителя;

2) фамилия, имя, отчество заявителя;

3) причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в заключении договора найма;

4) разъяснения о возможности обжалования решения об отказе в заключении договора найма.

3.3.5. Решение об отказе гражданину в заключении договора найма подписывается главой (при его отсутствии -  заместителем главы администрации) не позднее 30 дней с даты подачи гражданином заявления на заключение договора найма.

3.3.6. Специалист, ответственный за организацию делопроизводства в Администрации, осуществляет отправку решения об отказе в заключении договора найма и оригиналов документов, представленных гражданином для получения муниципальной услуги, почтовой корреспонденцией в течение 5 рабочих дней после принятия Администрацией указанного решения.

Специалист, ответственный за делопроизводство, помещает второй экземпляр решения об отказе в заключении договора найма и копии документов, предоставленных гражданином с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, в дело в течение 2 рабочих дней после принятия указанного решения.

3.3.7. В течение пяти рабочих дней после принятия решения об отказе в заключении договора найма, специалист, ответственный за правовую экспертизу и подготовку договоров найма, уведомляет об этом уполномоченный орган, принявший решение о предоставлении специализированного жилого помещения.

3.4. Подписание договора найма жилого помещения и акта приема-передачи к нему и вручение указанного договора и акта приема-передачи гражданину

3.4.1. Основанием для начала процедуры подписания договора найма и акта приема-передачи к нему и вручения указанного договора и акта приема-передачи гражданину является поступление специалисту, ответственному за правовую экспертизу и подготовку договоров найма, от специалиста, ответственного за делопроизводство, документов, представленных гражданами для заключения договора найма.

Срок осуществления административной процедуры, указанной в пункте 3.4 Административного регламента, не может превышать 30 дней с даты подачи гражданином заявления на заключение договора найма.

3.4.2. Не позднее 30 дней со дня подачи гражданином заявления на заключение договора найма специалист, ответственный за правовую экспертизу и подготовку договора найма, готовит проект договора найма и проект акта приема-передачи к нему в 2 (двух) экземплярах.

Договор найма и акт приема-передачи к нему со стороны наймодателя подписываются главой  (при его отсутствии -  заместителем главы администрации) и заверяются гербовой печатью Администрации.

3.4.3. После подписания договора найма и акта приема-передачи к нему главой (при его отсутствии - заместителем главы администрации) и заверения их гербовой печатью Администрации специалист, ответственный за делопроизводство:

1) не позднее чем за неделю до окончания срока предоставления муниципальной  услуги, указанного в пункте 2.4 Административного регламента, сообщает гражданину посредством телефонной связи, а также в письменной форме, о готовности для подписания со стороны гражданина договора найма и акта приема-передачи и приглашает гражданина для подписания указанного договора и акта приема-передачи в Администрацию;

2) обеспечивает подписание договора найма и акта приема-передачи к нему со стороны гражданина;

3) регистрирует договор найма путем внесения в Журнал регистрации договоров найма записи, включающей дату заключения указанного договора, его порядковый номер, фамилию, имя, отчество гражданина, являющегося нанимателем по договору найма, реквизиты документа, удостоверяющего личность гражданина, сведения о предоставленном специализированном жилом помещении.

После подписания договора найма и акта приема-передачи к нему один экземпляр договора и акта приема-передачи вручаются гражданину.

Оригиналы документов, представленных для получения муниципальной услуги, возвращаются гражданину. Гражданин расписывается в получении оригиналов документов в расписке.

3.4.4. Специалист, ответственный за делопроизводство, помещает второй экземпляр договора найма и акта приема-передачи к нему и копии документов, представленных с заявлением на заключение договора найма, в дело в течение 2 рабочих дней после подписания договора найма гражданином.

3.4.5. В случае неявки гражданина для подписания договора найма и акта приема-передачи к нему в течение 30 дней со дня подачи гражданином заявления на заключение договора найма, специалист, ответственный за делопроизводство, в день окончания указанного срока уведомляет об этом специалиста, ответственного за правовую экспертизу и подготовку договоров найма. Специалист, ответственный за правовую экспертизу и подготовку договоров найма, в течение двух рабочих дней  готовит на бланке Администрации проект решения Администрации об отказе в заключении договора найма, по основанию, предусмотренному подпунктом 5 пункта 2.8 Административного регламента. В решении указываются сведения, предусмотренные пунктом 3.3.4 Административного регламента.

3.4.6. Решение об отказе в заключении договора найма принимается главой (заместителем главы администрации) в день окончания срока для заключения договора найма, установленного в пункте 2.4 Административного регламента.

3.4.7. Специалист, ответственный за организацию делопроизводства, осуществляет отправку решения об отказе в заключении договора найма и оригиналов документов, представленных гражданином для получения муниципальной услуги, почтовой корреспонденцией в течение 5 рабочих дней со дня принятия указанного решения.

3.4.8. Специалист, ответственный за делопроизводство,  помещает второй экземпляр решения об отказе в заключении договора найма и копии документов, представленных гражданином с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, в дело в течение 2 рабочих дней после принятия указанного решения.

3.4.9. В течение 5 рабочих дней после принятия решения об отказе в заключении договора найма, специалист, ответственный за правовую экспертизу и подготовку договоров найма, уведомляет об этом уполномоченный орган, принявший решение о предоставлении специализированного жилого помещения

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации  СП "Студенец" положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами администрации  СП "Студенец" осуществляет глава поселения.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы, но не чаще одного раза в два года;

- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Должностные лица, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего Административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

4.5. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц.

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Администрации СП «Студенец, должностного лица Администрации СП «Студенец», либо муниципального служащего.

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 Республики Коми, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Администрации, должностного лица Администрации, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию (приложение 4 к регламенту). Жалобы на решения, принятые руководителем Администрации рассматриваются непосредственно руководителем Администрации.

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

5.4.  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.

5.5. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Администрация, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией, 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.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. 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.

5.9. Если в жалобе не указаны наименование заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

При получении жалобы, в которой содержится нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, Администрация вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его наименование и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Администрации вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы по данному вопросу и прекращении переписки с заявителем при условии, что указанная жалоба и ранее поданные жалобы направлялись в Администрацию одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

5.10. Жалобы считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

5.11. Подача жалобы не лишает заинтересованное лицо права обратиться в суд за защитой нарушенных прав.

Приложение N 1

к Административному регламенту

предоставления

муниципальной  услуги

по заключению договоров

найма специализированных

жилых помещений

муниципального  жилищного фонда

СП «Студенец»

                                                  Главе СП «Студенец »

От ________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Паспорт   (иной   документ,   удостоверяющий  личность):  серия  _______  N

_____________, выдан "_____" _______________ _______ г. кем _______________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу заключить договор найма (___________________________________________)

                                         (указать вид договора)

жилого   помещения  специализированного  муниципального   жилищного  фонда

СП «Кожмудор», расположенного по адресу: _______________________________,

ул. _________________, дом _______, кв. ______, общей площадью ___________,

на следующий состав семьи:

1. ________________________________________________________________________

           (фамилия, имя, отчество, год рождения, степень родства)

2. ________________________________________________________________________

           (фамилия, имя, отчество, год рождения, степень родства)

3. ________________________________________________________________________

           (фамилия, имя, отчество, год рождения, степень родства)

    Телефон: __________________

                                           "______" ______________ 20___ г.

                                                         __________________

                                                               (подпись)

   Подписи совершеннолетних членов семьи:

1. ______________________________      ____________________________________

              (подпись)                        (расшифровка подписи)

2. ______________________________      ____________________________________

              (подпись)                        (расшифровка подписи)

    Заявление зарегистрировано:

"____" ________________ 20____ г. за N _____

Подпись уполномоченного лица, принявшего заявление:

___________________________________________________

Приложение N 2

к Административному регламенту

предоставления

муниципальной  услуги

по заключению договоров

найма специализированных

жилых помещений

муниципального  жилищного фонда

СП «Студенец
БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ЗАКЛЮЧЕНИЮ ДОГОВОРОВ НАЙМА

СПЕЦИАЛИЗИРОВАННЫХ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО 

ЖИЛИЩНОГО ФОНДА СП «Студенец»

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

                  │  Прием и регистрация заявления на   │

                  │     заключение договора найма и     │

                  │     документов, необходимых для     │

                  │      заключения договора найма      │

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

                                     \/

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

                  │   Правовая экспертиза документов,   │

                  │ необходимых для заключения договора │

                  │                найма                │

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

                 ┌─────────────────┘   └─────────────────┐

                 │                                       │

                 \/                                      \/

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

│Подготовка проекта договора найма │   │   Принятие решения об отказе в   │

└────────────────┬─────────────────┘   │    заключении договора найма     │

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

                 \/                                      \/

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

│    Заключение договора найма     │   │        Возврат документов        │

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

                 \/

┌──────────────────────────────────┐

│Вручение гражданину договора найма│

│  и акта приема-передачи жилого   │

│            помещения             │

└──────────────────────────────────┘

Приложение N 3

к Административному регламенту

предоставления

муниципальной  услуги

по заключению договоров

найма специализированных

жилых помещений

муниципального  жилищного фонда

СП «Студенец»

                                                  Главе СП «Студенец»

                                     от ___________________________________

                                        (фамилия, имя, отчество, паспортные

                                         данные, почтовый адрес, контактный

                                                                   телефон)

                            ОБРАЩЕНИЕ (ЖАЛОБА)

    Прошу   рассмотреть  действия  (бездействия)  органа,  предоставляющего

Муниципальную    услугу,  должностного  лица,  муниципального   служащего

___________________________________________________________ (указать Ф.И.О.

соответствующего  лица  либо  должность)  и  (или) отменить решение органа,

предоставляющего муниципальную  услугу ___________________________________

______________________________________________________ (реквизиты решения).

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

  (изложение сути проблемы с указанием документов по существу, доводов и

                              обстоятельств).

    К заявлению прилагаются:

    - копии документов, подтверждающих проблему по существу.

    Дата                                                  Подпись

