
ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 2363 от 12.10.2015г.   

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда  муниципального образования город Алексин»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  на основании Устава муниципального образования  город Алексин, администрация муниципального образования город Алексин  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда  муниципального образования город Алексин» (приложение).
2. Признать утратившим силу постановление администрации муниципального образования Алексинский район от 11.04.2012 № 476 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда  муниципального образования город Алексин».
3.  Пресс-секретарю главы администрации муниципального образования город Алексин опубликовать постановление в газете «Алексинские вести».
4.  Управлению по организационной, кадровой работе и информационному обеспечению  администрации муниципального образования город Алексин  разместить постановление на официальном сайте администрации муниципального образования города Алексина.
5. Постановление вступает в силу со дня  опубликования.

Глава администрации

муниципального образования 

город Алексин

 






П. Е. Федоров

Приложение к постановлению администрации муниципального образования город Алексин от 12.09.2015 № 2363
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда муниципального образования город Алексин»
I. Общее положение

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда муниципального образования Алексинский район" (далее - Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет требования к порядку  предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий получателя муниципальной услуги  по предоставлению жилых помещений специализированного жилищного фонда муниципального образования Алексинский район.

1.2. Круг заявителей


 Заявителями являются граждане Российской Федерации, обратившиеся за предоставлением отдельных видов жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда: жилого помещения в общежитии, служебного жилого помещения, жилого помещения маневренного фонда.

1.3. Требования к порядку информирования  о предоставлении муниципальной услуги


1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в администрации муниципального образования город Алексин, в МФЦ, с использованием средств почтовой, телефонной связи, публикаций в средствах массовой информации, электронного информирования, в том числе и на РПГУ.

Место нахождения и график работы структурных подразделений администрации муниципального образования город Алексин, участвующих в оказании услуги:

а) Адрес администрации муниципального образования город Алексин: Тульская область, г. Алексин, ул. Героев Алексинцев, д. 10, индекс 301361.

Место нахождения отдела жилищных правоотношений комитета имущественных и земельных отношений администрации муниципального образования город Алексин: Тульская область, г. Алексин, ул. Героев Алексинцев, д. 10, индекс 301361.

График работы администрации муниципального образования город Алексин, а также отдела жилищных правоотношений комитета имущественных и земельных отношений администрации муниципального образования город Алексин, предоставляющего муниципальную услугу:

понедельник - четверг - с 9.00 до 18.00;

пятница и предпраздничные дни - с 9.00 до 17.00;

обеденный перерыв - 13.00 - 13.48.

Приемные дни для получателей муниципальной услуги в отдела жилищных правоотношений комитета имущественных и земельных отношений администрации муниципального образования город Алексин:

понедельник - с 09.00 до 18.00;

вторник - с 09.00 до 13.00;

четверг - с 09.00 до 18.00.

Адрес официального сайта администрации муниципального образования город Алексин: http://www.aleksin.tula.ru
Адрес электронной почты администрации муниципального образования город Алексин: adm.aleksin@tularegion.ru.

Телефоны:

- в администрации муниципального образования город Алексин: (48753)4-03-95. (48753)4-32-70;

- в отделе жилищных правоотношений комитета имущественных и земельных отношений администрации муниципального образования город Алексин: (48753) 4-16-42, 4-24-04

б) Места нахождения МФЦ:

г. Алексин, ул. Ленина, д. 10,

г. Алексин, ул. 50 лет Октября, д. 23,

иные филиалы МФЦ, осуществляющие свою деятельность на территории муниципального образования город Алексин.

Телефон: 8-800-200-71-02.

в) Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг: http://gosuslugi.ru.

г) Адрес регионального портала государственных и муниципальных услуг: http://gosuslugi71.ru. 

Справочные телефоны в иных органах, учреждениях и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Тульской области: (48753) 6-33-57;

- ФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ": (48753) 6-11-48. 


Информирование  заявителя о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются:

при личном обращении;

при письменном обращении (в том числе посредством электронной почты);

по телефону.


Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Отдела в соответствии с должностными инструкциями.


Время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.


При  письменном информировании  при обращении заявителя в администрацию муниципального образования город Алексин  осуществляется путем почтовых отправлений. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя за информацией). Письменное обращение  рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.


При устных обращениях и ответах на телефонные звонки специалистами Отдела подробно, четко и в вежливой форме осуществляется консультирование (информирование) обратившихся по существу интересующего их вопроса. Время разговора по телефону не должно превышать 7 минут.


Информирование проводится  в форме:

· устного информирования;

· письменного информирования;


Консультации предоставляются по следующим вопросам:

· порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

· документах, необходимых для предоставления услуги;

· стадии нахождения документов в процессе исполнения муниципальной услуги;

· порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги:

2.1. Наименование муниципальной услуги


Предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда муниципального образования город Алексин .

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу «предоставляет администрация муниципального образования город Алексин.

Структурное подразделение Администрации муниципального образования город Алексин, ответственное за непосредственное предоставление  муниципальной услуги – Комитет имущественных и земельных отношений

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления.


Для предоставления муниципальной услуги специалисты комитета осуществляют взаимодействие с: Алексинским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Тульской области; 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги


Результатом предоставления  муниципальной услуги является:

-. предоставление жилого помещения специализированного жилищного фонда муниципального образования город Алексин;

- отказ в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда муниципального образования город Алексин.

2.4. Срок предоставления  муниципальной услуги


2Решение о предоставлении услуги или отказе в предоставлении услуги  должно быть принято администрацией муниципальным образованием город Алексин по результатам рассмотрения заявления и представленных документов не позднее чем через 30 дней со дня представления указанных документов.

2.5. Правовые основания  для предоставления муниципальной услуги


Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии  с:

· Конституцией Российской Федерации ("Российская газета", № 7, 21.01.2009);

· Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (ред. от 27.07.2010) ("Российская газета", №  1, 12.01.2005,);

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", с изменениями (Собрание законодательства Российской Федерации", 2004, 3 27, ст. 2711);

· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ " О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Российская газета", 05.05.2006, №95); 

· Законом Тульской области от 03.05.2007 № 820-ЗТО "О порядке предоставления жилых помещений специализированного жилищного фонда Тульской области" ("Тульские известия", 08.05.2007, № 83-85);

· Решением Собрания представителей муниципального образования Алексинский район Тульской области от 24.05.2011 № 3(27).5 "Об утверждении Порядка предоставления жилых помещений специализированного жилищного фонда муниципального образования Алексинский район" ("Алексинские вести");

· иными правовыми актами Российской Федерации, регламентирующими правоотношения в сфере предоставления жилых помещений специализированного жилищного фонда муниципального образования Алексинский район.

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии  с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги


2.6.1. К документам, необходимым для исполнения муниципальной  услуги относятся:



2.6.1.1. На предоставление служебных жилых помещений:

· заявление (приложение № 1 к настоящему Регламенту);

· копии паспортов гражданина и членов его семьи, и иных документов, удостоверяющих личность гражданина и членов его семьи;

· ходатайство работодателя, с которыми работник (гражданин) состоит в трудовых отношениях, о предоставлении служебного жилого помещения на имя главы администрации муниципального образования Алексинский район ; 

· справка о составе семьи заявителя;

· выписка из домовой книги и (или) копию лицевого счета по месту жительства;

· копию свидетельства о браке или расторжения брака и другие документы, подтверждающие родственные отношения;

· документ, подтверждающий право на получение служебного жилого помещения (копия трудовой книжки, копия приказа о назначении на должность, избрание в органы местного самоуправления, копия трудового договора и другое);

· справки из Тульского филиала ФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ" о наличии (отсутствии) у гражданина и членов семьи жилого помещения в собственности на территории Тульской области
· копия технического паспорта жилого помещения и копия домовой книги для граждан, проживающих в индивидуальном жилищном фонде. 

· иные документы, относящиеся к решению данного вопроса и дающие право на предоставление служебного жилого помещения специализированного жилищного фонда муниципального образования Алексинский район.



2.6.1.2. На предоставление жилых помещений маневренного фонда:

· заявление (приложение № 1 к настоящему Регламенту);

· копии паспортов заявителя и членов его семьи;

· справка о зарегистрированных лицах (по прежнему месту жительства);

· копия свидетельства о рождении (для несовершеннолетних);

· копия свидетельства о браке;

· копия решения суда об обращении взыскания на жилые помещения, для граждан, указанных в абзаце 3 пункта 1.2.1. настоящего Регламента ;

· выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах -  для граждан, указанных в абзаце 2 пункта 1.2.1. настоящего Регламента ;

· иные документы, относящиеся к решению данного вопроса и дающие право на предоставление жилого помещения маневренного фонда  специализированного жилищного фонда муниципального образования Алексинский район.

Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить самостоятельно:

1) справка из органа, осуществляющего государственный технический учет и техническую инвентаризацию объектов градостроительной деятельности, о наличии (отсутствии) у гражданина-заявителя и членов его семьи жилого помещения на территории Тульской области;

2) справка из органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии (отсутствии) у гражданина-заявителя и членов его семьи жилого помещения на территории Тульской области;

3) выписка из технического паспорта, выданная организацией, осуществляющей государственный технический учет и техническую инвентаризацию объектов градостроительной деятельности, для граждан, проживающих (проживавших в течение последних 5 лет) в домах, принадлежащих им на праве собственности.

4) копия постановления администрации об утверждении акта межведомственной комиссии о признании жилого помещения непригодным для проживания или жилого дома аварийным.
Указанные документы можно получить по обращению в соответствующие органы в компетенции, которых находятся эти документы, в том числе и в электронной форме. 

Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

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, отсутствуют.

2.8. Перечень оснований  для отказа в предоставлении муниципальной услуги


Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

· предоставленные документы не подтверждают право на предоставление  жилых помещений специализированного жилищного фонда муниципального образования город Алексин;

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

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

· изменения в законодательстве Российской Федерации, регламентирующем предоставление муниципальной  услуги, на срок, установленным законом, вносящим данные изменения;

· обнаружение обстоятельств или документов, опровергающих достоверность сведений, предоставленных в подтверждение права на предоставление муниципальной услуги.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы её взимания


Для заявителей предоставление муниципальной услуги является бесплатной.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги в администрации муниципального образования … и в МФЦ не должен превышать 15 минут.

Ожидание в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме


Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день подачи заявления в документах внутреннего делопроизводства. При подаче заявления на РПГУ оно автоматически фиксируется в режиме реального времени в электронной системе. С учетом особенностей ведения процедур по данной муниципальной услуге ответственный специалист регистрирует заявление, поданное в электронном виде, в документах внутреннего делопроизводства с сохранением присвоенного системой индивидуального номера.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги

Центральный вход в здание администрации должен быть оборудован вывеской, содержащей информацию о его наименовании и режиме работы.

В помещении администрации должен быть установлен информационный стенд, на котором размещается следующая информация:

· текст настоящего административного регламента;

· извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· перечень документов, представление которых необходимо для предоставления муниципальной услуги. 

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормативам и   требованиям пожарной безопасности. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении, но не может составлять менее 3 мест.

На кабинете приема заявителей должна находиться информационная табличка (вывеска) с указанием:

· номера кабинета;

· фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

· времени перерыва на обед, технического перерыва.

В местах предоставления муниципальной услуги размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации сотрудников администрации и посетителей.

Помещение для ожидания гражданами приема  оборудуется  стульями, столами (стойками), обеспечивается канцелярскими принадлежностями.

Рабочие места работников, предоставляющих муниципальную услугу,  должны быть оборудованы средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого специалиста), оргтехникой, средствами связи.

Помещения МФЦ оборудуются согласно требованиям Постановления Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».
В здании, где осуществляется предоставление услуги созданы условия для беспрепятственного доступа инвалидов и других маломобильных  групп населения. 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения


3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в администрацию муниципального образования Алексинский район с заявлением по установленной форме и приложением комплекта документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6.1. Регламента.


3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

· прием и регистрацию заявления с документами, необходимыми для рассмотрения вопроса о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда муниципального образования город Алексин;

· проверка заявления и представленных с заявлением документов;

· рассмотрение вопроса о предоставлении либо об отказе в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда муниципального образования город Алексин;

· информирование гражданина о принятом решении о предоставлении либо об отказе в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда;

· при предоставление жилого помещения специализированного жилищного фонда муниципального образования город Алексин заключение договора найма на жилое помещение специализированного жилищного фонда;


3.3. Основанием для начала административного действия по приему и регистрации заявления с приложенными документами является представление заявителем письменного заявления с приложенными документами в администрацию муниципального образования город Алексин. 


Прием и регистрацию заявления с приложенными документами осуществляет специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции. 


После регистрации и рассмотрения заявления с приложенными документами главой администрации муниципального образования город Алексин и руководителем структурного подразделения  заявление  с приложенным пакетом документов  доводится до специалиста.


Специалист устанавливает личность заявителя, полномочия представителя заявителя, проверяет наличие всех необходимых документов, проверяет соответствие представленных документов установленным действующим законодательством требованиям.


3.4. Основанием для начала административного действия по проверке заявления и представленных с заявлением документов является наличие зарегистрированного заявления и представленных с заявлением документов.

Специалист Отдела осуществляет проверку представленных гражданином заявления и документов, а именно:

· соответствие представленных документов перечню документов, указанных в пункте 2.6.1.Регламента;

· правильность указанных в заявлении данных, их соответствие данным в представленных документах;

· отсутствие в заявлении и документах не удостоверенных исправлений и серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно толковать их содержание;

· сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом.


При представлении заявителями оригинала документов и не заверенной копии документа, специалист сверяет копии с подлинником каждого документа, заверяет каждую копию с расшифровкой фамилии, проставляя дату сверки копии и оригинала документа, либо штампом «Копия верна».


3.5. Основанием для начала административного действия по рассмотрению вопроса о предоставлении либо об отказе в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда является завершение административной процедуры по проверке представленных гражданином заявления и документов.


Сформированное дело направляется для рассмотрения комиссии по жилищным вопросам администрации муниципального образования город Алексин (далее - Комиссия)


Комиссия рассматривает вопрос о предоставлении либо об отказе в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда. Решения комиссии оформляются протоколами и носят рекомендательный характер для администрации муниципального образования город Алексин. 


В случае принятия решения об отказе гражданину в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда, специалист отдела, осуществлявший прием и проверку документов, готовит уведомление об отказе в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда с указанием причины отказа. 


В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и принятия комиссией положительного решения, специалист отдела готовит проект постановления администрации муниципального образования город Алексин, осуществляет его согласование в структурных подразделениях администрации. 


Результатом выполнения данной административной процедуры является принятие постановления о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда или подписание уведомления об отказе в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда.


3.6. Основанием для начала административного действия по информированию гражданина о принятом решении о предоставлении либо об отказе в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда является факт завершения административной процедуры по рассмотрению вопроса о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда. 


Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется специалистами Отдела в обязательном порядке в письменном виде почтовой корреспонденцией в течение 3 рабочих дней после принятия указанного решения, а так же при личном обращении, по телефону или по электронной почте.


Гражданину при личной явке под расписку выдается копия постановления администрации муниципального образования город Алексин о предоставлении  помещения специализированного жилищного фонда, для проведения процедуры регистрации по месту жительства. 


3.7. Основанием  для начала административного действия  является издание  постановления администрации муниципального образования город Алексин о предоставления жилого помещения специализированного жилищного фонда муниципального образования Алексинский район.


Специалист Отдела готовит проект договора найма специализированного жилищного фонда и подписывает его обеими сторонами.


Блок – схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента


4.1. Порядок осуществления текущего контроля над соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием в ходе их исполнения решений, осуществляют глава администрации или один из его заместителей.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственного специалиста положений настоящего административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Тульской области, органов местного самоуправления муниципального образования при предоставлении муниципальной услуги.

Руководители, ответственные за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль над их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несут персональную ответственность за соблюдением законности.

Специалист, ответственный за консультирование и информирование граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.

Специалист, осуществляющий прием документов, несет персональную ответственность за полноту и правильность их оформления, сохранность принятых документов, порядок и сроки их приема.

Специалист, ответственный за проведение проверок представленных заявителем сведений, требующих проверки полноты и достоверности, указанных в них сведений, несет персональную ответственность:

· за своевременность и качество проводимых проверок по представленным заявителем сведениям;

· за соответствие направляемых запросов требованиям настоящего регламента;

· за соблюдение порядка и сроков направления запросов.

Специалист, ответственный за оформление проекта документа-результата муниципальной услуги, несет персональную ответственность за своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, за достоверность сведений, своевременность и порядок согласования проекта постановления, правильность оформления результата предоставления муниципальной услуги.

Физические лица, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

По результатам осуществления текущего контроля в случае выявления нарушений законодательства Российской Федерации, законодательства Тульской области, виновные лица несут дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

При осуществлении контроля над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, глава администрации может проводить плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заинтересованных лиц, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации.

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы администрации, но не реже двух раз в год. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

Внеплановые проверки могут  осуществляться по поручению главы администрации муниципального образования или при наличии жалоб на исполнение регламента. Внеплановые проверки осуществляются на основании приказов главы администрации.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Персональная ответственность должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в его должностном регламенте (инструкции) в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Должностные лица администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с должностными инструкциями и законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля над предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль над предоставлением муниципальной услуги может проводиться по конкретному обращению заинтересованного лица.

Граждане, их объединения и организации имеют право на предусмотренные действующим законодательством формы контроля деятельности администрации при предоставлении муниципальной услуги.

Для проведения проверок создается комиссия, в состав которой включаются представители администрации.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и нарушения и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем комиссии.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу


Заявитель вправе обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное обращение, заявление или жалобу (далее – письменное обращение). 


Обжалование решения, принятого в ходе предоставления муниципальной услуги, на действия (бездействие) специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, возможно в досудебном и судебном порядке, если такие действия (бездействие) нарушают права и интересы заявителя.

Заявитель имеет право обратиться с письменным обращением лично или направить письменное обращение по почте. Письменное обращение заявителя подлежит рассмотрению в срок, не превышающий 15 календарных дней со дня регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.


Заявитель в письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение,   свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации письменного обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:


- суть обжалуемого действия (бездействия);


- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;


- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.


К письменному обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов.


Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не предоставлены.


По результатам рассмотрения письменного обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

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


Если в письменном обращении не указаны фамилия, направившего письменное обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на письменное обращение не дается.


При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста, а также членов его семьи, возможно оставить письменное обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить лицу, направившему письменное обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на письменное обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему письменное обращение, если фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми письменными обращениями, и при этом в письменном обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, специалист вправе принять решение о безосновательности очередного письменного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное письменное обращение или ранее направляемые письменные обращения направлялись в уполномоченный орган одни и те же или одному и тому же специалисту. О данном решении уведомляется заявитель, направивший письменное обращение.


Заявитель, подавший письменное обращение на действия (бездействие) специалиста, вправе отозвать его до принятия решения по существу обращения.

Приложение № 1

 к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда муниципального образования город Алексин "

_______________________________________

(руководителю органа местного самоуправления)

от_________________________________________

__________________________________________

(Ф.И.О.)

проживающего(ей) по адресу:_________________ __________________________________________

                                                                      __________________________________________,

паспорт:_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(серия, номер, кем и когда выдан)

тел. _______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас  предоставить жилое  помещение  специализированного жилищного фонда в связи с ________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Состав моей семьи ________________________ человек:

1. Заявитель ______________________________________________________________

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2. Члены семьи заявителя:

_________________________________________________________________________

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

__________________________________________________________________________

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

__________________________________________________________________________

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

__________________________________________________________________________

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

К заявлению прилагаются документы:

1. ________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________

4. ________________________________________________________________________

Подписи совершеннолетних членов семьи:

_____________________ (Ф.И.О.) ________________________ (Ф.И.О.)

_____________________ (Ф.И.О.) ________________________ (Ф.И.О.)

"_____________" 20___ г. Подпись заявителя __________________________________

Приложение № 2

 к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда муниципального образования город Алексин»

Блок – схема предоставления муниципальной услуги











заключение договора найма на жилое помещение специализированного жилищного фонда





информирование гражданина о принятом решении о предоставлении либо об отказе в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда





принятие решения о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда





принятие решение об отказе в предоставлении  жилого помещения специализированного жилищного фонда





рассмотрение вопроса о предоставлении либо об отказе в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда муниципального образования Алексинский район





проверка заявления и представленных с заявлением документов





прием и регистрацию заявления с документами, необходимыми для рассмотрения вопроса о предоставлении









