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АДМИНИСТРАЦИЯ НЕВОЛИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КУНГУРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ПЕРМСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

23.10.2013
                   


               



             № 194 

Об утверждении административного 

регламента муниципальной услуги,  

предоставляемой  администрацией 

Неволинского сельского поселения 

      Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131 «Об общих                 принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,                     Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального   образования «Неволинское сельское поселение» и в целях повышения    эффективности расходования бюджетных средств, открытости и                                       общедоступности информации по предоставлению муниципальных услуг                                 населению Неволинского сельского поселения, администрация Неволинского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

        1.Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению администрацией Неволинского сельского поселения муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений из специализированного жилищного фонда».

         2.Обнародовать Постановление, в местах определенных Уставом и на официальном сайте Неволинского сельского поселения.
3.Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава администрации Неволинского

сельского поселения                                                                      В.В. Солодуха 

                                                                  УТВЕРЖДЕН

                                                                   постановлением администрации

                                                                   Неволинского сельского поселения

                                                                             от  23.10.2013 № 194

Административный регламент 

по предоставлению администрацией Неволинского сельского поселения муниципальной   услуги   «Предоставление жилых помещений из специализированного жилищного фонда»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент по предоставлению администрацией Неволинского сельского поселения муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений из специализированного жилищного фонда» (далее – Административный регламент) определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений из специализированного жилищного фонда» (далее – муниципальная услуга).
1.1.1. Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей.

1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют:

граждане, нуждающиеся в предоставлении помещений в специализированном жилищном фонде, а также лица, наделенные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочиями действовать от их имени (граждане, не имеющие в собственности жилых помещений, являющиеся работниками бюджетной сферы, утратившие жилое помещение в результате чрезвычайных ситуаций)  (далее – заявитель) обратившиеся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженном в письменной или электронной форме.

 1.3 Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация Неволинского сельского поселения Кунгурского муниципального района,  располагающаяся по адресу: 617450,  Пермский край, Кунгурский район,  с. Неволино, ул. Каменных, д. 15,  тел.:  8 (34 271) 4 42 17.

График приема посетителей:

Понедельник-пятница – с 8.00 часов до 16.00  часов 

Среда не приемный день.


Обеденный перерыв – с 12.00 часов  до 13.00 часов
Выходные дни -  суббота, воскресенье, праздничные дни.

1.3.2. Информация  о муниципальной услуге размещается:

1.3.2.1.на информационном стенде в администрации Неволинского сельского поселения Кунгурского муниципального района по адресу: Пермский край, Кунгурский район, 617450,  с. Неволино, ул. Каменных, д. 15;

1.3.2.2. на официальном сайте администрации Неволинского муниципального района: www.nevolino.ru; 

1.3.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.3.3.1. Информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления предоставляется:

1.3.3.2. непосредственно в администрации Неволинского сельского поселения Кунгурского муниципального района, ведущим специалистом по юридическим вопросам при личном обращении заявителя;

1.3.3.3.  посредством направления письменного запроса: 

- в адрес администрации Неволинского сельского поселения Кунгурского муниципального района: 617450, Пермский край, Кунгурский район, с. Неволино, ул. Каменных, д. 15, тел: 8 (34 271) 4 42 17, 

 - по электронной почте администрации Неволинского сельского поселения Кунгурского муниципального района:  adm-nevolino@yandex.ru
1.3.3.4. посредством личного обращения по каналам телефонной связи по телефону 8 (34 271) 4 42 17  ежедневно:

( понедельник - пятница)   с 8.00 часов до 16.00 часов;

( среда )  не приемный день;

Обеденный перерыв с 12.00 часов до 13.00 часов,  выходные дни -  суббота, воскресенье.


Консультирование осуществляет ведущий специалист по юридическим вопросам.
Консультирование по вопросам предоставления услуги не может превышать 15 минут. 

1.3.4. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.
Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

1.3.4.1. При ответах на телефонные звонки и личные обращения заявителей в приемные часы ведущий специалист по юридическим вопросам, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся граждан. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

1.3.4.2. Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги в письменном виде.

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Ведущий специалист по юридическим вопросам, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается главой администрации поселения, заверяется печатью администрации Неволинского сельского поселения и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае, если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
1.4. Муниципальная услуга предоставляется при личном участии заявителя или через законных представителей, действующих в силу закона или на основании доверенности. 

Муниципальная услуга может, предоставляется в электронном виде, по принципу «одного окна», в том числе в многофункциональном центре.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Предоставление  жилых помещений из специализированного жилищного фонда».
2.2 Муниципальная услуга предоставляется администрацией Неволинского сельского поселения  Кунгурского муниципального района. 
При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с Кунгурским отделом Управления Федеральной регистрационной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пермскому краю (Управление Росреестра).

          2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является                 

- постановление администрации сельского поселения о предоставлении жилого помещения в специализированном жилищном фонде.

- мотивированный отказ в предоставлении жилого помещения в специализированном жилищном фонде.

  2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 календарных дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги путем использования средств телефонной связи, личного посещения.

          2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации;

Жилищный кодекс Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

           Постановление Правительства Российской Федерации от 26.01.2006 № 42 «Об утверждении Правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений».

           2.6 Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, подлежащий представлению заявителем: 

· заявление установленного образца (Приложение 1 к настоящему административному регламенту);

· копия трудовой книжки;

· документы, удостоверяющие личность заявителя (заявителей) и членов его семьи либо личность полномочного представителя физического  лица;

· свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния: свидетельство о заключении или расторжении брака, свидетельство о рождении детей (при наличии детей), свидетельство о смерти (при необходимости);

· выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество  и сделок с ним  о наличии (отсутствии)  в собственности гражданина  и членов его семьи жилых помещений (долей в праве на жилые помещения).

2.7. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

          2.7.1. отсутствия документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.
2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
2.8.1. Предоставление документов несоответствующих требованиям установленных пунктом 2.6. Административного регламента.

2.8.2.   Изменения постоянного места жительства заявителя.

2.8.3.   Изменения основания пользования жилым помещением.
       2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

          2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной  услуги и при получении муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

          2.11. Срок  регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
  2.11.1. Регистрация заявлений для предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений из специализированного жилого фонда осуществляется в день поступления указанных документов в администрацию Неволинского сельского поселения.

  2.12. Требования к расположению зданий и помещениям предоставления муниципальной услуги
2.12.1 Требования к расположению зданий и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

- нахождение здания, в котором располагается администрация Неволинского сельского поселения в транспортной и пешеходной доступности;

- обеспечение соответствия помещений для приема посетителей комфортным условиям (в том числе для лиц с ограниченными возможностями) и оптимальными условиями работы специалистов с заявителями.

2.12.2 Вход в помещение должен обеспечивать свободный доступ заявителей. На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:

- наименование органа;

- место нахождения и юридический адрес;

- номера телефонов для справок;

- график работы.

Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационной табличкой.

2.12.3 На территории, прилегающей к зданию, в котором располагается  администрация Неволинского сельского поселения, оборудуются места для возможности парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

2.12.4  Требования к местам приема заявителей:

· служебный кабинет специалиста администрации, в котором осуществляется прием заявителей, должен быть оборудован вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

· для специалиста администрации и гражданина, находящегося на приеме, должны быть предусмотрены места для сидения. Передача документов должна осуществляться без необходимости покидать место, как специалистом администрации, так и гражданином; 

· рабочее место специалиста администрации должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;

· рабочее место специалиста администрации должно быть оборудовано компьютером с возможностью доступа к информационной системе администрации Неволинского сельского поселения, принтером.
             2.13.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги

             2.13.1.  Заявитель имеет право:

   - получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

   - получать полную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

   -  обращаться с жалобой на принятое по заявлению о регистрации решение или на действия (бездействие) должностных лиц органов регистрационного учета в административном и (или) судебном порядке.

      2.13.2. Основным количественным показателем доступности муниципальной услуги является доля случаев предоставления муниципальной услуги с нарушением сроков регистрации от общего количества принятых заявлений.

       2.13.3. Основным качественным показателем является степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации), доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья. 

АДМИНИСТРАТИВНЫЕ  ПРОЦЕДУРЫ

                 3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется посредством выполнения следующих административных процедур:

· Прием и регистрация документов

· Проверка комплектности документов

· Направление межведомственного запроса

· Принятие решения

· Выдача результата

          Блок схема последовательности административных действий предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

          3.2. Прием и регистрация документов. Основание для начала административной процедуры является подача заявления и прилагаемых к нему документов.

           Ответственным за исполнение административного действия является ведущий специалист по юридическим вопросам непосредственно оказывающий муниципальную услугу.

           3.2.1. Заявление и документы могут быть поданы: на бумажном носителе непосредственно при личном обращении в администрацию сельского поселения; получены заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении и описью вложения документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента. 

           3.2.2. При получении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя:

- устанавливает предмет обращения;

- проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (если заявление представлено заявителем лично);

- в случае необходимости свидетельствования верности копий представленных документов, сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на копиях документов надпись об их соответствии подлинным экземплярам и заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии и инициалов;

В случае отсутствия полного пакета документов специалист администрации сельского поселения доводит до сведения заявителя выявленные недостатки и предлагает их устранить.

 -  регистрирует заявление в установленном порядке;

           - проверяет сведения, предоставленные заявителем для оказания муниципальной услуги.

          3.2.3. Максимальный срок выполнения административного действия  составляет 20 минут при доставке пакета документов лично и в течение 1 дня с момента поступления пакета документов – при поступлении документов по почте. 

           3.2.4. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, в соответствии с пунктом 2.7 административного регламента, ответственный специалист обеспечивает в соответствии с инструкцией по делопроизводству подготовку, согласование и подписание главой сельского поселения письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

           3.2.5. Результатом административной процедуры является запись о регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги в журнале учета.

           3.3. Проверка комплектности документов.  Основанием для начала административного действия является запись о регистрации запроса в журнале учета. 

           Ответственным за исполнение административного действия является ведущий специалист по юридическим вопросам непосредственно оказывающий муниципальную услугу.

              3.3.1. Максимальный срок выполнения административного действия: в течение 2 дней с момента регистрации поступившего запроса от заявителя в журнале учета.

              3.3.3. Результатом административной процедуры является решение главой сельского поселения о согласовании или не согласовании пакета документов. В случае несогласования, специалист администрации сельского поселения предлагает заявителю дополнить недостающий пакет документов в течение 7 дней с момента проверки пакета документов главой сельского поселения, а также выявление необходимости направления запроса в органы и организации о предоставлении документов и информации, находящихся в их распоряжении.

                3.4. Направление межведомственного запроса. Основанием для начала административной процедуры является проверка комплектности документов и выявленная необходимость  направление межведомственного запроса.

               3.4.1. В случае если заявитель самостоятельно предоставил документы и информацию согласно пункту 2.6 административного регламента, ответственный исполнитель не направляет запросы в государственные органы и организации о предоставлении указанных документов и информации, находящихся в их распоряжении.

               3.4.2. Состав документов, которые могут быть запрошены, указаны в пункте 2.6 Административного регламента.

               3.4.3. Ответственный за исполнение административных действий является ведущий специалист по юридическим вопросам, непосредственно  оказывающий муниципальную услугу.

              3.4.4. Максимальный срок выполнения административного действия составляет 3 дня с момента поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги специалисту администрации сельского поселения, непосредственно  оказывающий муниципальную услугу.

               3.4.5. Ответственное лицо направляет межведомственные запросы, подписанные электронными цифровыми подписями, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ) в «Росреестр».

                 При отсутствии технической возможности направления межведомственного запроса по каналам СМЭВ соответствующий межведомственный запрос направляется в орган по мету его нахождения. 
               3.4.6. Результатом административной процедуры является поступление ответов на межведомственные запросы из государственных, муниципальных органов и организаций.

               3.5. Принятие решения. Основание для начала административного действия  является поступление ответов на межведомственные запросы от государственных, муниципальных органов и организаций.

                3.5.1. После получения всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов и информации и при отсутствии оснований  для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги  осуществляет подготовку следующих документов:

- проект постановления администрации сельского поселения о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда и в установленном порядке направляет его с приложением пакета документов для подписания главе сельского поселения

- мотивированный отказ в предоставлении жилого помещения в специализированном жилищном фонде.

             3.5.2. Глава сельского поселения в установленном порядке подписывает постановление и направляет результат предоставления услуги специалисту, уполномоченному на выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

              Максимальный срок выполнения действия составляет 2 рабочих дня.

             3.5.3. Результатом административной процедуры является подписанное главой сельского поселения постановление о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда или подписанное главой сельского поселения письмо, содержащее мотивированный отказ в предоставлении жилого помещения в специализированном жилищном фонде.

               3.6. Выдача результата. Основание для начала административного действия является, подписанное главой сельского поселения постановление о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда или подписанное главой сельского поселения письмо, содержащее мотивированный отказ в предоставлении жилого помещения в специализированном жилищном фонде.

               3.6.1. Ответственным за предоставление административного действия является ведущий специалист по юридическим вопросам, непосредственно  оказывающий муниципальную услугу.

                3.6.2. Ответственный специалист выдает результат предоставления муниципальной услуги лично под роспись либо направляет почтовым отправлением  или в форме электронного документа (последнее, в случае, если заявитель, при подаче заявления, изъявил желание получить муниципальную услугу с использованием средств почтовой или электронной связи)

                3.6.3. Максимальный срок выполнения действия в случае передачи результата предоставления муниципальной услуги лично в руки – 20 минут; в случае направления результата предоставления муниципальной услуги с использованием средств почтовой и электронной связи – 1 рабочий день.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
           4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к выполнению муниципальной услуги осуществляет глава администрации поселения.

           4.2. Глава администрации поселения организует работу по предоставлению жилых помещений из специализированного жилищного фонда и несет ответственность за соблюдение законности при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
            4.3. Ведущий специалист по юридическим вопросам, отвечающий за предоставление жилых помещений из специализированного жилищного фонда, несет ответственность за:

-нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;
- нарушение срока предоставления услуги;
-требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными паровыми актами для предоставления услуги;
- неправомерный отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя.
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействий) администрации Неволинско сельского поселения, принятых  в ходе предоставления муниципальной услуги, а также должностных лиц, муниципальных служащих администрации в досудебном порядке.

         5.2. 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 субъектов Российской Федерации, настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим административным регламентом 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 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 Неволинского сельского поселения, должностного лица администрации, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Неволинского сельского поселения. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Неволинского сельского поселения, 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 Невлинского сельского поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Неволинского сельского поселения, должностного лица 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы администрация Неволинского сельского поселения, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, 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 в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. Административного 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.

          
[image: image1.emf]          АДМИНИСТРАЦИЯ НЕВОЛИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ   КУНГУРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ПЕРМСКОГО КРАЯ     ПОСТАНОВЛЕНИЕ     23.10.2013                                                                  № 193        Об утверждении административного    регламента муниципальной услуг и,     предоставляемой  администрацией    Неволинского сельского поселения            Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131 «Об общих                  принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,                      Федер альным законом от 27.07.2010 № 210 - ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального    образования «Неволинское сельское поселение» и в целях повышения     эффективности расходования бюджетных средств, открытос ти и                                        общедоступности информации по предоставлению муниципальных услуг                                  населению Неволинского сельского поселения, администрация Неволинского  сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:           1.У твердить прилагаемый административный регламент по предоставлению  администрацией Неволинского сельского поселения муниципальной услуги  «Смена разрешенного использования земельного участка » .            2.Обнародовать Постановление, в местах определенных Устав ом и на  официальном сайте Неволинского сельского поселения.   3.Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.         Глава администрации Неволинского   сельского поселения                                                                      В.В. Солодух а                                                                                                                     


ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту 

по предоставлению администрацией Неволинского сельского поселения муниципальной услуги по  предоставлению жилых помещений из специализированного жилищного фонда
Главе  Неволинского сельского поселения 

Кунгурского муниципального района

_____________________________________

(Ф.И.О.)

от ___________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

____________________________________,

проживающего по адресу: ______________

_____________________________________

паспорт ______________________________

(серия, номер, кем и когда выдан)

                                                                  _____________________________________

                                                                  Телефон _____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении жилого помещения 

специализированного жилищного фонда 

Прошу предоставить мне жилое помещение, расположенное по адресу: _______________________________________________________________________________

 в связи с ______________________________________________________________________ 

(наименование учреждения, предприятия, органа власти и пр.)

_________________________________________________ 

 на следующий состав семьи:

 1.____________________________________________________________________ 

 2.____________________________________________________________________ 

 3.____________________________________________________________________ 

Приложения:

Документы, которые заявитель предоставляет:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

    «___» ___________ 20__ г.          _________________________  _______________

                                                         (Ф.И.О. физического лица)             (подпись)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту 

по предоставлению администрацией Неволинского сельского поселения муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений из специализированного жилищного фонда
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги  



Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующего пакета документов


Рассмотрение и проверка документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги 


Сообщение  об  отказе  в  предоставлении муниципальной услуги


Подготовка и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении услуги, получение ответов на соответствующие запросы.


Подготовка постановления администрации сельского поселения о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда


Выдача  утвержденного постановления заявителю для заключения договора найма специализированного жилого помещения 


















































































Предоставление заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы














