АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ – СМЕНОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ЗАХАРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА РЯЗАНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  16.04.2019                                                  п.совхоза «Смена»                                                      № 08

Об утверждении  административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения нанимателю  на вселение в жилые помещения муниципального жилищного фонда» администрации Сменовского сельского поселения Захаровского муниципального  района Рязанской области

Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», в целях повышения доступности и качества предоставления муниципальной услуги «По выдаче разрешения нанимателю на вселение в жилые помещения муниципального жилищного фонда администрации Сменовского сельского поселения  Захаровского муниципального  района Рязанской области» ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить  административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги «Выдача разрешения нанимателю  на вселение в жилые помещения муниципального жилищного фонда» администрации Сменовского сельского поселения  Захаровского муниципального  района Рязанской области».

2.Признать утратившим силу Постановление администрации муниципального образования - Сменовское сельское поселение Захаровского муниципального  района Рязанской области от 21.09.2012 №41 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения нанимателю  на вселение в жилые помещения муниципального жилищного фонда» администрации Сменовского сельского поселения  Захаровского муниципального  района Рязанской области». Постановления администрации муниципального образования - Сменовское сельское поселение Захаровского муниципального  района Рязанской области от 04.07.2013 №26,от01.03.2017 №8 "О внесении изменений и дополнений в  административный регламент исполнения муниципальной услуги «Выдача юридическим и физическим лицам справок, выписок из домовых и похозяйственных книг населенных пунктов Сменовского сельского поселения».

             3.Настоящее постановление вступает в силу со дня публикации в информационном бюллетене  и на официальном сайте Администрации Захаровского муниципального района в сети Интернет в разделе Сменовского сельского поселения.

              4.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации муниципального образования – 

Сменовское сельское поселение 

Захаровского муниципального района 

Рязанской области                                                                                                                    В.В.Климов

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения нанимателю на вселение в жилые помещения муниципального жилищного фонда» администрации Сменовского сельского поселения Захаровского муниципального  района Рязанской области (Утвержден постановлением главы администрации Сменовского сельского поселения от 16.04.2019 №08)

                                                     1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения нанимателю на вселение в жилые помещения муниципального жилищного фонда»  (далее- Регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования – Сменовское сельское поселение (далее – Администрация), порядок взаимодействия Администрации с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления , а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Под заявителями в настоящем административном регламенте понимаются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории сельского поселения, либо уполномоченные представители определенной категории граждан (усыновители, попечители, опекуны), обратившиеся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, по выдаче разрешения на вселение в жилые помещения муниципального жилищного фонда

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.3.1 Сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах для справок и консультаций, справочных телефонах Администрации Сменовского сельского поселения приводятся в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту

1.3.2. Порядок получения информации заявителями:

а) информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в администрации Сменовского сельского поселения.

- по письменным обращениям заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- при личном обращении;

б) информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на информационных стендах в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги.

1.3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут.

1.3.4. Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 рабочих дней со дня поступления запроса.

При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя.

1.3.5. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимидейной информации.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.

На информационных стендах и в сети Интернет размещается информация, о местонахождении и графике работы администрации Сменовского сельского поселения :

а) текст административного регламента;

б) образец формы заявления на разрешение вселения в жилое помещение муниципального жилищного фонда;

в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

1.4.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Заключение договоров социального найма жилого помещения в администрации Сменовского сельского поселения (далее – заключение договоров) осуществляется главой администрации.

1.4.1 Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации и сотрудниками территориального отдела Государственного бюджетного учреждения "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Рязанской области, расположенного на территории муниципального образования – Захаровский
 муниципальный район Рязанской области (далее - МФЦ).

1.4.2. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость изложения информации, полнота информирования.

1.3.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги содержит следующие сведения:

1) наименование и почтовые адреса Администрации и МФЦ;

2) справочные номера телефонов Администрации и МФЦ;

3) адреса официальных сайтов администрации муниципального образования - Захаровский муниципальный район Рязанской области и МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее - сеть Интернет);

4) графики работы Администрации и МФЦ;

5) требования к письменному запросу Заявителей (представителей Заявителя) о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

6) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

7) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

8) текст административного регламента с приложениями;

9) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

10) образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования к ним;

11) перечень типовых, наиболее актуальных вопросов граждан, относящихся к компетенции Администрации, МФЦ, и ответы на них.

1.4.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах в помещениях администрации муниципального образования – Сменовское сельское поселение Захаровского муниципального района Рязанской области и МФЦ, предназначенных для приема Заявителей, на официальном сайте администрации муниципального образования - Захаровский муниципальный район Рязанской области и официальном сайте МФЦ в сети Интернет, в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал), а также предоставляется по телефону и электронной почте по обращению Заявителя.

1.4.5. Справочная информация о месте нахождения МФЦ

Наименование:Государственное бюджетное учреждение “Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Захаровского муниципального района Рязанской области”

Адрес:Рязанская область, Захаровский район, село Захарово, Центральная улица, 96

Телефон для  справок:+7 (49153) 5-14-03

Email: mfc.rzn.gov@mail.ru

1.5.6. При общении с гражданами специалисты Администрации и сотрудники МФЦ обязаны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги необходимо осуществлять с использованием официально-делового стиля речи.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – выдача разрешения на вселение в жилые помещения муниципального жилищного фонда.

2.2. Наименование органа и учреждения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

Администрация муниципального образования – Сменовское сельское поселение в части принятия решений о выдаче разрешения на вселение в жилые помещения муниципального жилищного фонда;

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- заключение и выдача договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда в новой редакции.

- отказ в заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, в новой редакции.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги – 30 дней.

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

Конституция Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12.12.1993 г. (Российская газета, № 237, 25.12.1993);

Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (Собрание законодательства РФ, 2005, № 1, Российская газета, 2005, № 1, Парламентская газета, 2005, № 7-8);

Федеральный закон от 29.12.2004 г. № 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации" (Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 15);

Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Российская газета", N 168, 30.07.2010);

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Собрание законодательства РФ, 2003, № 40, Парламентская газета, 2003, № 186, Российская газета, 2003, № 202);

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

Постановление Правительства Российской Федерации от 21.05.2005г. № 315"Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения" ("Собрание законодательства РФ", 30.05.2005, N 22, ст. 2126);

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

- заявление согласно Приложению 2 к настоящему Регламенту, которое подается при наличии документа удостоверяющего личность заявителя;

- копии документов, подтверждающих родственные отношения с заявителем (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение и другие);

- поквартирная карточка или справка о составе семьи и занимаемой жилой площади по месту жительства;

- копия договора социального найма на жилое помещение муниципального жилищного фонда;

- заверенное в установленном законом порядке согласие временно отсутствующего, в случае отсутствия на момент подачи запроса кого-либо из членов семьи, сохранивших право пользования жилым помещением;

-согласие на обработку персональных данных заявителя (Приложение 3 к настоящему Регламенту).

Администрация, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги: 

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

-представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, за исключением документов, включенных в определенный частью 2.6.  настоящей статьи перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в администрацию по собственной инициативе;

- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью главы администрации при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Заявителю может быть отказано в приеме и рассмотрении  его обращения о предоставлении муниципальной услуги, если:

-  в заявлении использована ненормативная лексика и оскорбительные высказывания;

-  заявление, не поддается прочтению;

- в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество гражданина, направившего заявление, и способ отправки ответа заявителю (почтовый адрес, электронный адрес).

2.7.2. Специалист Отдела не вправе принять решение об отказе в приеме заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, по иным основаниям.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. Заявителю может быть отказано в предоставлении услуги, если:

− отсутствуют документы, прилагаемые к заявлению, предусмотренные пунктом 2.6. настоящего Регламента;

− представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан на вселение в жилые помещения муниципального жилищного фонда;

− предоставление недостоверной информации;

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 30 минут.

2.11. Срок регистрации заявления заявителя на предоставление муниципальной услуги:

– поступившее заявление заявителя регистрируется в день поступления.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Требования к оборудованию мест ожидания заявителей.

Места ожидания могут быть оборудованы стульями, креслами, диваном. Количество мест ожидания должно быть не менее трех.

2.12.2. Требования к местам информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется:

а) информационным стендом;

б) стульями и столами для возможности оформления документов.

2.12.3. Требования к местам для приема заявителей.

Рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих заявления и документы, должны быть оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

2.13. Требования к обеспечению доступности услуги для инвалидов

а) лицам с I и II группами инвалидности обеспечивается возможность получения услуги по месту их пребывания с предварительной записью по телефону Администрации;

б) при оказании услуги заявителю - инвалиду с нарушениями функции слуха и инвалидам с нарушениями функций одновременно слуха и зрения должен быть обеспечен сурдоперевод или тифлосурдоперевод процесса оказания услуги либо организована работа автоматизированной системы сурдоперевода или тифлосурдоперевода, произведено консультирование по интересующим его вопросам указанным способом;

в) в помещениях, предназначенных для приема заявителей, должно быть организовано место приема, приспособленное для приема инвалидов со стойкими расстройствами зрения и слуха, а также опорно-двигательной функции;

г) в помещениях, предназначенных для приема заявителей, обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика и собаки-проводника;

д) по желанию заявителя заявление подготавливается работником Администрации, предоставляющей услугу, текст заявления зачитывается заявителю, если он затрудняется это сделать самостоятельно;

е) здание (помещение) Администрации оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование организации, а также информацию о режиме ее работы;

ж) вход в здание (помещение) Администрации и выход из него оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок в соответствии с требованиями Федерального закона "Технический регламент о безопасности зданий и сооружений";

з) в организации организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов;

и) работниками организации организуется работа по сопровождению инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказанию им помощи при обращении за услугой и получении результата оказания услуги. оказанию помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.»

к) оборудование на прилегающей к зданию территории мест для парковки автотранспортных средств инвалидов.

3. Административные процедуры

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку выполнения административных процедур:

- прием и регистрация заявления и документов заявителя;

- передача заявления и предоставленных документов в  администрацию Сменовского сельского поселения;

- проверка достоверности предоставленных сведений и принятие решения о вселении, либо об отказе о вселении в жилое помещение муниципального жилищного фонда;

- оформление постановления Администрации о выдаче разрешения на вселение, либо об отказе во вселении в жилые помещения муниципального жилищного фонда;

- заключение и выдача заявителю договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда в новой редакции.

3.1. Прием и регистрация заявления и документов заявителя.

3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя с предоставлением документов, указанных в п. 2.6. настоящего регламента.

3.1.2. Документы подаются:

- лично  с предъявлением документа, удостоверяющего его личность, или иными лицами в соответствии с пунктом 2.6. настоящего регламента.

- почтовым отправлением или обращением в электронной форме.

3.1.3. В случае, если при личном обращении заявителя имеются основания для отказа в приеме заявления, специалист  сообщает заявителю об отказе в приеме заявления с указанием причины отказа в соответствии с пунктом 2.7. настоящего регламента.

3.1.4. Результатом административной процедуры является прием и регистрация в установленном порядке заявления на получение муниципальной услуги.

3.1.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему документов лично от заявителя не должен превышать 30 минут, а при приеме документов посредством почтовой связи или обращения в электронной форме – не позднее 3 дней с момента поступления.

3.2. Передача заявления в администрацию Сменовского сельского поселения.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление заявителя .

3.2.2. Специалист осуществляет передачу заявления заявителя и прилагаемого комплекта документов .

3.2.3.Ответственный специалист администрации сельского поселения в день поступления заявления и документов на вселение:

− осуществляет регистрацию заявления заявителя в Журнале регистрации заявлений граждан на заседание комиссии по жилищным вопросам Администрации (далее - Комиссия).

3.2.4. Срок выполнения административной процедуры составляет 2 рабочих дня.

3.2.5. Результатом исполнения административной процедуры является передача ответственному специалисту, поступившего пакета документов на исполнение.

3.3. Проверка достоверности предоставленных сведений и принятие решения о вселении, либо об отказе во вселении в жилое помещение муниципального жилищного фонда, либо об отказе во вселении в жилое помещение муниципального жилищного фонда.

3.3.1. Ответственный специалист администрации осуществляет проверку сведений, указанных в документах на предмет их соответствия требованиям пункта 2.6. настоящего Регламента, а также осуществляет проверку достоверности предоставленных заявителем сведений. По результатам рассмотрения документов и проверки сведений, представленных заявителем, ответственный специалист выносит документы заявителя на заседание Комиссии для рассмотрения.

3.3.2.Комиссия по результатам рассмотрения вынесенных на рассмотрение документов, принимает одно из решений:

- выдать разрешения на вселение в жилое помещение муниципального жилищного фонда и заключить договор социального найма в новой редакции,

- отказать во вселении в жилое помещение муниципального жилищного фонда

3.3.3.Решение Комиссии оформляется протоколом.

3.3.4. Срок выполнения административной процедуры составляет 15 рабочих дней.

3.4. Оформление постановления Администрации о выдаче разрешения на вселение, либо об отказе во вселении в жилое помещения муниципального жилищного фонда.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о выдаче разрешения на вселение, либо об отказе во вселении в жилое помещения муниципального жилищного фонда..

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за оформление постановления о выдаче разрешения на вселение, либо об отказе во вселении в жилое помещения муниципального жилищного фонда, в течение трех рабочих дней готовит проект постановления и согласовывает его с руководителем Администрации.

3.4.3. Подписанное руководителем Администрации постановление о выдаче разрешения на вселение, либо об отказе во вселении в жилое помещения муниципального жилищного фонда регистрируется должностным лицом, ответственным за регистрацию документов, в отделе документационного обеспечения и контроля в день поступления постановления на регистрацию.

3.4.4. Срок выполнения административной процедуры составляет десять рабочих дней.

3.4.5. Информация о принятом решении, о выдаче разрешения на вселение, либо об отказе во вселении в жилое помещения муниципального жилищного фонда доводится до сведения граждан в письменной (устной) форме в течение трех рабочих дней с момента регистрации постановления.

3.4.6. Результатом административной процедуры является зарегистрированное постановление о выдаче разрешения на вселение, либо об отказе во вселении в жилое помещения муниципального жилищного фонда и информирование граждан о принятом решении.

3.5. Заключение и выдача заявителю договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда в новой редакции.

3.5.1. После подписания проекта постановления Администрации о выдаче разрешения на вселение в жилое помещение муниципального жилищного фонда ответственный исполнитель администрации готовит договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда в новой редакции.

3.5.2. Договор социального найма подписывается уполномоченным должностным лицом , скрепляется печатью администрации.

3.5.2. Срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

3.5.3. Результатом выполнения административной процедуры является заключение и выдача заявителю договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда в новой редакции.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

 4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами, муниципальными служащими Администрации, положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами, муниципальными служащими Администрации осуществляет руководитель Администрации.

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. Муниципальные служащие Администрации и 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.

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

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

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

2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги.;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.;

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

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления  муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.;

10) требование у заявителя при предоставлении  муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных п.п. 2.5.1.настоящего регламента.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Сменовского сельского поселения. 

5.3. Граждане вправе обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление или жалобу (далее - письменное обращение) главе администрации Сменовского сельского поселения. 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. Личный прием проводится в соответствии с графиком личного приема должностного лица, которому адресовано обращение.

5.4. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) администрации Сменовского сельского поселения.  при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном настоящим разделом, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.

5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, их руководителей и (или) работников, 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) администрации Сменовского сельского поселения, должностного лица администрации Сменовского сельского поселения;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Сменовского сельского поселения, должностного лица администрацию Сменовского сельского поселения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в администрацию Сменовского сельского поселения,подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Сменовского сельского поселения  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.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги;

2) в удовлетворении жалобы отказывается. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.8. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с  п.5.1. настоящего раздела, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.11. Положения настоящего Федерального закона, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных и муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации". 

Приложение № 1

к административному регламенту

СВЕДЕНИЯ О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ АДМИНИСТРАЦИИ  СМЕНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ.

Место нахождения администрации Сменовского сельского поселения: 391748, Россия, Рязанская область, Захаровский район, п.совхоза «Смена», ул.Спортивная, дом 2а

Консультации и прием заявлений осуществляются специалистами администрации в часы приема:

Понедельник-пятница с 8.00 до 17.00 .перерыв с 12,00до 14.00,выходной:суббота,воскресение

Телефон, факс (8 4 9153)  51-3-80 

Приложение № 2

к административному регламенту

Главе администрации Сменовского сельского поселения

________________________________________

от ______________________________________

(Ф.И.О. нанимателя жилого помещения )

________________________________________

(паспортные данные заявителя)

адрес____________________________________

________________________________________

телефон _________________________________

заявление

Прошу дать разрешение на вселение в жилое помещение занимаемое моей семьёй по договору социального найма моего (моей)_____________________________________________________________________________

(указать родственные отношения, Ф.И.О. вселяемого)

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

и внести изменения в договор социального найма (заключить договор в новой редакции).

___________________                     ______________________                           __________________

             дата                                                       Ф.И.О.                                                     подпись

Согласие членов семьи нанимателя:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Служебные отметки :

___________________________________________________________________________________

Наличие договора социального найма по утвержденной форме: ____________________________

_____________________________________________________________________________

Специалист администрации                                                                                       ______________г.  

Приложение № 3

к административному регламенту

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я,__________________________________________________________________, ___________ г.р.

(Ф.И.О.)

___________________________________________________________________________________,

(реквизиты документа удостоверяющего личность(наименование, серия, номер, дата выдачи и наименование выдавшего органа)

являющийся нанимателем жилого помещения, расположенного по адресу: ___________________ _________________________________________________, а также совместно проживающие члены семьи:

1) ________________________________________________________________________________, ____________г.р.,

        (Ф.И.О.)

_______________________________________________________________, ___________________

(реквизиты документа удостоверяющего личность(наименование, серия, номер, дата выдачи и наименование выдавшего органа)                                                                     (подпись)*

 

2) _________________________________________________________________________________, ____________г.р.,

         (Ф.И.О.)

_______________________________________________________________, ___________________

(реквизиты документа удостоверяющего личность(наименование, серия, номер, дата выдачи и наименование выдавшего органа)                                                                    (подпись)*

3) _________________________________________________________________________________, ____________г.р.,

(Ф.И.О.)

_______________________________________________________________, ___________________

(реквизиты документа удостоверяющего личность(наименование, серия, номер, дата выдачи и наименование выдавшего органа)                                                                      (подпись)*

4) _________________________________________________________________________________, ____________г.р.,

(Ф.И.О.)

_______________________________________________________________, ___________________

(реквизиты документа удостоверяющего личность(наименование, серия, номер, дата выдачи и наименование выдавшего органа)                                                                 (подпись)*

5)_________________________________________________________________________________, ____________г.р.,

(Ф.И.О.)

_______________________________________________________________, ______________________

(реквизиты документа удостоверяющего личность(наименование, серия, номер, дата выдачи и наименование выдавшего органа)                                                              (подпись)*

<*> 1) За несовершеннолетних, не достигших четырнадцати лет, расписываются их родители, усыновители, опекуны с указанием фамилии и инициалов законного представителя.

2) Несовершеннолетние в возрасте от четырнадцати до восемнадцати лет расписываются самостоятельно, с письменного согласия своих законных представителей - родителей, усыновителей или попечителя.

настоящим даю согласие на обработку своих персональных данных администрации муниципального образования –Сменовского сельского поселения  в лице специалиста администрации , в связи с обязательствами, вытекающими из пользования жилым помещением, находящимся в собственности муниципального образования –Сменовское сельское поселение, в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов; исполнения обязательств по соответствующему договору найма жилого помещения, предоставления различных мер социальной поддержки иных гарантий и компенсаций. Для чего предоставляю право обрабатывать информацию, содержащуюся в: паспорте или ином документе, удостоверяющем личность, решении (ордере) о предоставлении жилого помещения, трудовой книжке (для нанимателей по договорам наймы служебных жилых помещений), документах регистрационного учета по месту жительства и временного пребывания, иных документах содержащих сведения, необходимые наймодателю в связи с исполнением соответствующего договора найма жилого помещения. Обработка моих персональных данных может осуществляться с помощью автоматизированного и ручного способа обработки данных в виде: сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнения (обновления, изменения), использования, распространения (в том числе передачи), обезличивания, блокирования, уничтожения персональных данных.

Настоящее согласие имеет силу в течение всего периода действия соответствующего договора найма жилого помещения, а также исполнения обязательств из него вытекающих.

________________________                                                                 ________________________

                (дата)                                                                                                      (подпись)

Приложение № 4

к административному регламенту
Руководителю ____________________________________________________________________

(наименование органа, оказывающего муниципальную услугу)

___________________________________________________________________________________

(для юридических лиц - наименование организации, юридический адрес,контактные телефоны)

___________________________________________________________________________________

(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке)

заявление (жалоба).

(Изложение по сути обращения)

____________________      ___________________________    _______________________

               дата                                            Ф.И.О.                                         подпись

