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  Ханты - Мансийский автономный округ – Югра

(Тюменская область) 

Березовский район

сельское поселение Саранпауль

Администрация сельского поселения Саранпауль

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18.04.2019 г.                                                                                                           № 46
с. Саранпауль           
	Об утверждении административного регламента «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма»


 В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь постановлением администрации сельского поселения Саранпауль от 07.09.2016 № 177 «Об утверждения Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной   услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма».
2. Обнародовать настоящее постановление и разместить на официальном сайте администрации сельского поселения Саранпауль;
3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального обнародования;
4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой. 

Глава поселения                                                                              П.В. Артеев

Приложение 

к постановлению администрации

сельского поселения Саранпауль

 от 18.04.2019 № 46
Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма»
1. Общие положения
Предмет регулирования
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма» (далее - регламент) на территории сельского поселения Саранпауль разработан в целях повышения качества оказания муниципальной услуги и предусматривает:

а) сроки и последовательность административных процедур;

б) упорядочение административных действий в ходе оказания муниципальной услуги;

в) информирование заинтересованных лиц о порядке оказания муниципальной услуги;

г) доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги;

д) указание об ответственности за несоблюдение требований административного регламента.
1.2. Заявители на получение муниципальной услуги (далее - заявители). 

1.2.1. Для получения маневренного муниципального жилищного фонда по договорам найма:
- граждане, в связи с капитальным ремонтом или реконструкцией дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые ими по договорам социального найма;

-  граждане, утратившие жилые помещения в результате обращения взыскания на эти жилые помещения, которые были приобретены за счет кредита банка или иной кредитной организации либо средств целевого займа, предоставленного юридическим лицом на приобретение жилого помещения, и заложены в обеспечение возврата кредита или целевого займа, если на момент обращения взыскания такие жилые помещения являются для них единственными;

- граждане, у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств. 
1.2.2. Для служебных жилых помещений:

- граждане, не обеспеченные жилыми помещениями в сельском поселении Саранпауль, в котором ими осуществляется трудовая деятельность:

избранные на выборные должности в органы местного самоуправления сельском поселении Саранпауль;
замещающие должности муниципальной службы в органах местного самоуправления сельском поселении Саранпауль;
занимающие должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, и осуществляющие техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления сельском поселении Саранпауль;
рабочие органов местного самоуправления сельского поселения Саранпауль;
работники муниципальных учреждений сельского поселения Саранпауль; 

работники муниципальных предприятий сельского поселения Саранпауль;
работники иных организаций, в уставном капитале которых имеется доля муниципального образования сельского поселения Саранпауль;
иные категории в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
1.2.3. За предоставлением муниципальной услуги от имени заявителей вправе обратиться их законные представители, действующие в силу закона, или их представители на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.3. Место нахождения, график работы, адрес официального веб-сайта, адрес электронной почты, контактные телефоны администрации сельского поселения Саранпауль: 

место нахождения/почтовый адрес628148, РФ, Тюменская область, ХМАО – Югра, Березовский район, с. Саранпауль,  ул. Советская, 1. 

График работы:

· понедельник – пятница с 09.00 до 17.00 часов;

· перерыв с 13.00 до 14.00 часов;

· суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни - выходные дни 

Адрес официального вэб-сайта: www.саранпауль-адм.рф.

Адрес электронной почты: admsaranpaul@yandex.ru. 
Контактный телефон: 8 (34674) 45313.

- Место нахождения, график работы, адрес официального веб-сайта, адрес электронной почты, контактные телефоны Многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (МФЦ): 

МФЦ находится по адресу: 628140, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, пгт.Березово, ул.Пушкина 37-А, помещение 2

· телефоны для справок: 8(34674) 2-11-67, 2-11-74, 2-13-87; 2-14-85;2-13-80;

· адрес электронной почты: mfc@berezovo.ru;

· график приема заявителей: 


понедельник - пятница с 08.00 до 20.00 часов


суббота с 08.00 до 18.00 часов


без перерыва на обед 


воскресенье - выходной

· официальный сайт МФЦ: mfchmao.ru.

Удаленное рабочее место МФЦ находится по адресу: 628148, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Березовский район, с.Саранпауль ул. Н. Вокуева, д. 1А, каб. 26

· телефон для справок: 8 (34674) 45830;

· адрес электронной почты: tosp_saranpaul@berezovo.ru;

· график приема заявителей:

· Понедельник с 09:00 до 18:00;

· Вторник – Пятница с 09:00 до 17:00;

· суббота - воскресенье – выходной.

1.4. Процедура получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в информационно-телекоммуникационной сети Интернет:

1) в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru (далее – Федеральный портал),

2) в региональной информационной системе Ханты-Мансийского автономного округа - Югры «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» http:// www.86.gosuslugi.ru/pgu (далее - региональный портал),

1.4.1. Информирование заявителей осуществляется в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования;

а) в случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе в ходе предоставления муниципальной услуги, уполномоченный специалист администрации сельского поселения Саранпауль осуществляют устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут;

- в случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, уполномоченный сотрудник администрации сельского поселения Саранпауль, осуществляющий устное информирование, может предложить заинтересованным лицам направить в Администрацию обращение о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования;

б) письменное информирование осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 15 дней со дня регистрации письменного обращения;

- письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении;

- письменный ответ на обращение может направляться на адрес электронной почты заявителя, номер факса или выдаваться нарочно по просьбе заявителя, указанный в обращении.

В случае если в письменном обращении о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги не указаны фамилия заявителя, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
в) При ответах на телефонные звонки специалисты Администрации подробно в корректной форме информируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который обратились заявители, фамилии, имени, отчества и должности специалиста Администрации, принявшего телефонный звонок.
- во время разговора с заявителем должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими гражданами и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

- уполномоченный специалист Администрации, осуществляющий устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

1.4.2. Если для рассмотрения обращения необходимо проведение выездной проверки, истребование дополнительных материалов либо принятие иных мер, указанный срок может быть продлен (при этом направляется уведомление о продлении срока его рассмотрения) решением Уполномоченного органа. Максимальный срок, на который может быть продлено рассмотрение обращения, составляет не более чем 30 дней.
1.4.3. Муниципальная услуга предоставляется заявителю в сроки, установленные законодательством и настоящим Регламентом.
1.4.4. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации - радио, телевидения. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации.

1.4.5. При исполнении муниципальной функции максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать:

- более 15 минут при приеме к специалисту.

1.4.6. Максимальный срок исполнения функции составляет не более 15 дней.

Информация о муниципальной функции должна быть размещена на официальном сайте, а также на стендах в местах исполнения муниципальной функции.

В случае внесения изменений в порядок предоставления муниципальной услуги специалист в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, обеспечивают размещение информации в информационно – телекоммуникационной сети Интернет и на информационных стендах, находящихся в местах предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма».
2.1.1. Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма:

- предоставление гражданам жилых помещений маневренного муниципального жилищного фонда по договорам найма гражданам в связи с капитальным ремонтом или реконструкцией дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые ими по договорам социального найма;

- предоставление гражданам жилых помещений маневренного муниципального жилищного фонда по договорам найма гражданам, утративших жилые помещения в результате обращения взыскания на эти жилые помещения, которые были приобретены за счет кредита банка или иной кредитной организации либо средств целевого займа, предоставленного юридическим лицом на приобретение жилого помещения, и заложены в обеспечение возврата кредита или целевого займа, если на момент обращения взыскания такие жилые помещения являются для них единственными; 

- предоставление гражданам жилых помещений маневренного муниципального жилищного фонда по договорам найма  гражданам, у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств;

- предоставление гражданам служебного жилого помещения по договорам найма;

- предоставление гражданам жилых помещений по договорам найма в общежитиях.

2.1.2. Органом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги является  Администрация сельского поселения Саранпауль.

2.2. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.2.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
- уведомление об отказе в предоставлении специализированного жилого помещения;
- заключение договора найма специализированного жилого помещения: (служебного, маневренного, комнаты в общежитии).
2.2.2. Результат предоставления муниципальной услуги оформляется в виде заключения договора социального найма специализированного жилого помещения либо в виде мотивированного отказа. 
2.3. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней со дня регистрации заявления в органе местного самоуправления муниципального образования, предоставляющем муниципальную услугу.

2.3.2. В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги заявителя в органе местного самоуправления муниципального образования сельское поселение Саранпауль, предоставляющем муниципальную услугу. 
2.3.3. Срок выдачи (направления) результата предоставления муниципальной услуги, составляет не более 3 рабочих дней со дня подписания должностным лицом, документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.3. настоящего Административного регламента.
2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Перечень нормативных правовых актов:
- Конституция Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Закон Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 18.04.2007 г. № 36-оз «О рассмотрении обращений граждан в органах государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»;

- Закон Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 11.06.2010 г. № 102-оз «Об административных правонарушениях»;

- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

  - Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ;

- Федеральный закон от 29.12.2004 № 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации";

 - Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», (принят ГД ФС РФ 21.04.2006) (ред. от 27.07.2010);
- Постановление Правительства Российской Федерации от 21.01.2006  № 25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями»; 
- 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»;
- Устав муниципального образования сельское поселение Саранпауль;
- Административный регламент.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно.

Для предоставления муниципальной услуги заявитель прилагает к заявлению по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту, либо в свободной форме следующие документы:
 
2.5.1. Для предоставления гражданам жилых помещений по договорам найма маневренного муниципального жилищного фонда гражданам в связи с капитальным ремонтом или реконструкцией дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые ими по договорам социального найма:

- Документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи;

- Документ, подтверждающий полномочия представителя (доверенность)

- Решение о проведении капитального ремонта или реконструкции дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые по договорам социального найма;

- Документ, подтверждающий проживание в жилом помещении, находящемся в доме, капитальный ремонт или реконструкция которого будет проводиться.
2.5.2. Для предоставление гражданам жилых помещений по договорам найма маневренного муниципального жилищного фонда  гражданам, утративших жилые помещения в результате обращения взыскания на эти жилые помещения, которые были приобретены за счет кредита банка или иной кредитной организации либо средств целевого займа, предоставленного юридическим лицом на приобретение жилого помещения, и заложены в обеспечение возврата кредита или целевого займа, если на момент обращения взыскания такие жилые помещения являются для них единственными:
- Документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи;

- Документ, подтверждающий полномочия представителя (доверенность);
- Cвидетельство о заключении (расторжении) брака;

- Cвидетельство о смерти; 

- Решение суда, вступившее в законную силу, об обращении взыскания на жилое помещение;

- Документ, подтверждающий приобретение утраченного жилого помещения за счет кредита банка или иной кредитной организации либо средств целевого займа, предоставленного юридическим лицом на приобретение жилого помещения (копия договора кредитования, договора займа и пр.);
- Документ, подтверждающий право собственности гражданина на утраченное жилое помещение, а также что утраченное жилое помещение было заложено в обеспечение возврата кредита или целевого займа;
- Справка из ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» о наличии или об отсутствии в собственности жилого помещения у заявителя и членов его семьи, в том числе на ранее существовавшее имя в случае его изменения;
2.5.3. Для предоставление гражданам жилых помещений по договорам найма маневренного муниципального жилищного фонда гражданам, у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств:

- Документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи;

- Документ, подтверждающий полномочия представителя (доверенность);

- Акт, подтверждающий непригодность помещения для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств;

- Справка из ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» о наличии или об отсутствии в собственности жилого помещения у заявителя и членов его семьи, в том числе на ранее существовавшее имя в случае его изменения.

2.5.4. Для предоставления гражданам служебного жилого помещения по договорам найма:

- Документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи;

- Документ, подтверждающий полномочия представителя (доверенность);

- Cвидетельство о заключении (расторжении) брака;

- Трудовой договор либо решение об избрании на выборную должность в органы местного самоуправления;

- Ходатайство руководителя органа, учреждения, с которым работник состоит в трудовых отношениях;

- Справка из ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» о наличии или об отсутствии в собственности жилого помещения у заявителя и членов его семьи, в том числе на ранее существовавшее имя в случае его изменения.

2.5.5. Для предоставления гражданам жилых помещений по договорам найма в общежитиях:

- Документ, подтверждающий полномочия представителя (доверенность);

- Документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи;

- Справка из ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» о наличии или об отсутствии в собственности жилого помещения у заявителя и  членов его семьи, в том числе на ранее существовавшее имя в случае его изменения.
Установленную форму заявления о предоставлении муниципальной услуги, настоящего Административного регламента, заявитель может получить:

- на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги;

у специалиста администрации сельского поселения Саранпауль, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- посредством информационно-телекоммуникационной сети Интернет на Официальном сайте, Едином и региональном порталах.

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

2.6.1. Документами, необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, являются:
Решение о предоставлении помещения по договору социального найма;

Решение о проведении капитального ремонта или реконструкции дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые по договорам социального найма;

Решение о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда;

Сведения  о лицах, зарегистрированных в жилом помещении;

Документ, подтверждающий проживание в жилом помещении, находящемся в доме, капитальный ремонт или реконструкция которого будет проводиться;

Справка о наличии или отсутствии у гражданина и членов его семьи жилых помещений по договорам социального найма,  и по договорам найма специализированного жилого помещения;
Акт, подтверждающий непригодность помещения для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств;

Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества (Росреестр);

Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости) (Росреестр).
2.6.2. Способы получения заявителями формы заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Форму заявления о предоставлении муниципальной услуги заявитель может получить:

- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги;

- у специалиста Администрации;

- на официальном сайте, Едином и региональном порталах.

2.6.3. Требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги представляется заявителем по форме, приведенной в приложении 1 к регламенту.

В заявлении о предоставлении муниципальной услуги заявитель должен указать способ выдачи (направления) ему документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

2.6.4. Способы подачи документов заявителем:

- при личном обращении в Администрацию поселения;

- по почте, в том числе электронной, в Администрацию поселения;

- посредством Единого или регионального портала;
- при обращении в МФЦ.
2.6.5. Запрещается требовать от заявителей:

- 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;

- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.6.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа в приеме заявления законодательством не предусмотрены.
2.6.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.6.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Непредставление документов, предусмотренных в пункте 2.6. подпунктах 2.5.1., 2.5.2., 2.5.3., 2.5.4., 2.5.5. Административного регламента;

Отсутствие у заявителя  оснований для предоставления специализированного помещения;
Наличия противоречий в предоставленных документах;
Отсутствие свободных специализированных жилых помещений;
Ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;
Запрашиваемая информация не относится к информации предоставления муниципальной услуги; 

В иных случаях, установленных действующим законодательством.
2.6.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.6.10. Способы получения заявления, а также документов, указанных в пункте 2.6. подпунктах 2.5.1., 2.5.2., 2.5.3., 2.5.4., 2.5.5. Административного регламента:

1) заявление представляется в свободной форме или по рекомендуемой форме, указанной в приложении № 1 к административному регламенту.

Форму заявления о предоставлении муниципальной услуги заявитель может получить:

а) на бумажном носителе – в месте предоставления муниципальной услуги:

- у уполномоченного должностного лица администрации сельского поселения Саранпауль;

б) в форме электронного документа – посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

- на Федеральном портале;

- на региональном портале;

- на официальном сайте;

2) выписка из ЕГРЮЛ или ЕГРИП о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе соответственно, заявитель (юридическое лицо, индивидуальный предприниматель) может получить, обратившись в Межрайонную инспекцию ФНС.
Информация о местонахождении, контактах и графике работы Управление Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии, филиала ФГБУ ФКП «Росреестра», Межрайонной инспекции ФНС, МФЦ указана в пункте 1.3. Административного регламента.

2.6.11. Порядок предоставления документов:
Заявитель при наступлении его очереди представляет документы, указанные в пункте 2.6. подпунктах 2.5.1., 2.5.2., 2.5.3., 2.5.4., 2.5.5.2.6 Административного регламента в Администрацию сельского поселения Саранпауль.

В заявлении заявителем указывается способ выдачи (направления) ему документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

Специалист Администрации сельского поселения Саранпауль, принявший заявление выдает заявителю расписку о приеме документов.
2.6.12. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. Указанные документы могут быть представлены, в том числе, в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими.
2.6.13. Исчерпывающий перечень оснований для возврата заявления заявителю:

1) заявление подано не в адрес администрации;
2) к заявлению не приложены документы, установленные пункте 2.6. подпунктах 2.5.1., 2.5.2., 2.5.3., 2.5.4., 2.5.5. Административного регламента.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.6.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Письменные заявления о предоставлении муниципальной услуги, поступившие в адрес администрации, управления по почте, через Федеральный или региональный порталы, подлежат обязательной регистрации уполномоченным должностным лицом администрации, ответственным за делопроизводство, в системе электронного документооборота и делопроизводства в день поступления заявления в администрацию.

2.6.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, размещается не выше второго этажа здания.
Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть расположено с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта, оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей. 

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы, а также о телефонных номерах справочной службы.

Вход и выход из здания, в котором предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также пандусами, специальными ограждениями и перилами, расширенными проходами, в том числе при передвижении на инвалидной коляске, кнопкой вызова, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов. По обращению заявителя обеспечивается прием запроса на первом этаже здания в случае передвижения в инвалидной коляске.

Лестницы, находящиеся по пути движения в помещение для предоставления муниципальной услуги, оборудуется контрастной маркировкой ступеней, поручнями с двух сторон.

Каждое рабочее место муниципального служащего, предоставляющих муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам, позволяющим своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, соответствуют санитарно-эпидемиологическим требованиям, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.
Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» и иных нормативных правовых актов, регулирующих правоотношения в указанной сфере:

- условия для беспрепятственного доступа к зданию, в котором предоставляется муниципальная услуга;

- возможность самостоятельно или с помощью специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу, передвижения по территории, на которой расположено здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, входа в здание и выхода из него;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, допуск сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком; 

- допуск в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, в соответствии с пунктом 7 статьи 15 Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- оказание специалистами органа, предоставляющего муниципальную услугу, инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

- оказание специалистами органа, предоставляющих муниципальную услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
Места ожидания оборудуются информационными стендами, стульями, столами, обеспечиваются письменными принадлежностями. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Информационные стенды размещаются на видном, доступном для заявителей месте и призваны обеспечить заявителя исчерпывающей информацией. Стенды должны быть оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на белом фоне. Оформление визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации заявителями.

 2.6.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.6.18. Показатели доступности:

- доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- бесплатность предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием телефонной связи, электронной почты.

2.6.19. Показатели качества:

- соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение должностными лицами сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. Обоснованность жалоб устанавливается решениями должностных лиц, уполномоченных государственных органов и судов об удовлетворении требований, содержащихся в жалобах.

2.6.20. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме и особенности предоставления муниципальной услуги через МФЦ.

2.6.21. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Заявитель может подать заявление в электронной форме с использованием Федерального портала и регионального портала.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при использовании раздела «Личный кабинет» на Федеральном портале.

В случае получения муниципальной услуги в электронной форме заявитель формирует заявление посредством заполнения электронной формы в разделе «Личный кабинет» на Федеральном портале. В случае если предусмотрена личная идентификация заявителя, то заявление и прилагаемые документы должны быть подписаны электронной подписью заявителя.
Требования к средствам электронной подписи при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме устанавливаются в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 06.04.2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

Заявление, поступившее через Федеральный портал, регистрируется в порядке, предусмотренный административным регламентом.

Заявителю сообщается о регистрации заявления, а также о результате предоставления муниципальной услуги путем отражения информации на Федеральном портале. Передача документов заявителю осуществляется посредством отправки соответствующих сведений в раздел «Личный кабинет».

2.6.22. Особенности предоставления муниципальной услуги через МФЦ.
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется по принципу «одного окна» в соответствии с законодательством Российской Федерации.

МФЦ осуществляет прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и выдачу результата предоставления муниципальной услуги.

Порядок взаимодействия администрации и МФЦ устанавливается соглашением сторон.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие этапы и административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления;

2) рассмотрение заявления о предоставлении об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;

3) подготовка информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;
4) выдача заявителю информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, либо отказа в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.
3.2. Прием и регистрация заявления.

Основанием для начала административной процедуры является:

- обращение заявителя с заявлением в МФЦ либо в администрацию;

- поступление заявления в адрес администрации по почте, через Федеральный портал или региональный портал.
Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административной процедуры:

- за прием и регистрацию заявления при обращении заявителя лично - специалист МФЦ либо уполномоченное должностное лицо администрации;

- за регистрацию заявления, поступившего по почте либо через Федеральный портал или региональный портал – уполномоченное должностное лицо администрации.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: прием и регистрация заявления.

Критерии принятия решения отсутствуют в связи с тем, что регистрации подлежат все заявления.

Результат административной процедуры: прием и регистрация заявления.

Порядок передачи результата: зарегистрированное заявление направляется в Администрацию сельского поселения Саранпауль для его рассмотрения и экспертизы представленных документов.

Способ фиксации результата административной процедуры: 

- регистрация заявления с присвоением входящего номера и указанием даты поступления;

- регистрация заявления в АИС МФЦ.

Максимальный срок выполнения административной процедуры 1 календарный день.

3.3. Рассмотрение заявления о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

Основанием для начала исполнения процедуры является поступление в администрацию зарегистрированного заявления.

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: уполномоченное должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:

1) решение вопроса о соответствии представленных документов перечню, указанному в пункте 2.6. подпунктах 2.5.1., 2.5.2., 2.5.3., 2.5.4., 2.5.5. Административного регламента;

Критерием принятия решения является соответствие заявления и (или) представленных заявителем документов требованиям законодательства Российской Федерации.

Результатом административной процедуры является принятие решения специалиста управления, ответственного за предоставление муниципальной услуги:

1) о подготовке распоряжения о заключении договора найма специализированного жилого помещения (служебного, маневренного, комнаты в общежитии);
2) о подготовке уведомления об отказе в предоставлении специализированного жилого помещения.
Максимальный срок выполнения административной процедуры 1 календарный день.
3.4. Возврат заявления заявителю.

Основанием для начала исполнения процедуры является наличие оснований для возврата заявления, предусмотренных пунктом 2.6. подпунктом 2.6.13. Административного регламента.

Должностным лицом, ответственным за подготовку документов о возврате заявления заявителю является уполномоченное должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:

1) подготовка уполномоченным должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги уведомления о возврате заявления заявителю;

2) подписание главой администрации уведомления о возврате заявления заявителю;

3) регистрация уведомления о возврате заявления заявителю с присвоением исходящего номера;
4) вручение (направление) заявителю уведомления о возврате заявления.

Критерием принятия решения является наличие оснований для возврата заявлений заявителю, предусмотренных пунктом 2.6. подпунктом 2.6.13. Административного регламента.

Результатом административной процедуры является вручение (направление) заявителю уведомления о возврате заявления.
Способ фиксации результата Административной процедуры: 

- отметка (подпись, фамилия, имя, отчество (при наличии), дата) заявителя о получении им уведомления о возврате заявления, которая ставится заявителем на копии данного уведомления;

- квитанция, уведомление о вручении при направлении уведомления о возврате заявления почтовым отправлением.

Максимальный срок выполнения административной процедуры: восемь рабочих дней.

3.5. Принятие решения о выдачи информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.
Основанием для начала исполнения процедуры является поступление уполномоченному должностному лицу, ответственному за подготовку проекта решения, заявления и прилагаемых к нему документов.

Должностным лицом, ответственным за подготовку проекта решения является уполномоченное должностное лицо Администрации сельского поселения Саранпауль, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Должностным лицом, ответственным за принятие решения глава администрации сельского поселения Саранпауль (далее – глава администрации).

В ходе административной процедуры уполномоченное должностное лицо, ответственное за подготовку проекта решения выполняет следующие административные действия:

1) проводит анализ поступивших к нему документов на предмет наличия (отсутствия) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

2) готовит проект одного из решений, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги: 

- распоряжение на предоставление специализированного жилья и заключения договора социального найма;
- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3) после принятия решения - обеспечивает окончательное оформление (удостоверение) решения, в соответствии с законодательством РФ и правилами документооборота и делопроизводства администрации.

Лицо, уполномоченное на принятие решения, в течение одного рабочего дня принимает решение путем подписания проекта решения.

Критерием для принятия решения является отсутствие либо наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6. подпунктах 2.5.1., 2.5.2., 2.5.3., 2.5.4., 2.5.5., 2.6.8. Административного регламента.

Максимальный срок выполнения административной процедуры 10 календарных дней. 

Результатом административной процедуры является одно из подписанных лицом, уполномоченным на принятие решения, окончательно оформленных решений:

- направление заявителю информации о решении предоставления специализированного жилого помещения по договору социального найма, по месту жительства сельского поселения Саранпауль; 
- в форме уведомления о приостановлении либо в отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Результат предоставления муниципальной услуги оформляется в виде заключения договора социального найма специализированного жилого помещения либо в виде мотивированного отказа.
3.6. Вручение (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала исполнения процедуры является принятие и окончательное оформление решения, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: специалист управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является: вручение (направление) решения заявителю.

Способ фиксации результата административной процедуры: 

- отметка (подпись, фамилия, имя, отчество (при наличии), дата) заявителя о получении им решения, которая ставится заявителем на копии данного решения, либо отметка на сопроводительном письме о предоставлении информации об номере очередности гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, по месту жительства сельского поселения Саранпауль;

- квитанция, уведомление о вручении при направлении решения почтовым отправлением.

Максимальный срок выполнения административной процедуры: не более трех календарных дней со дня принятия решения.

3.7. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 2 к Административному регламенту.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за исполнением Регламента.

4.1.1. Текущий контроль за исполнением Регламента, за совершением административных действий, принятием решений и совершением действий уполномоченными специалистами Администрации сельского поселения Саранпауль при предоставлении муниципальной услуги осуществляется главой сельского поселения Саранпауль.

4.1.2. Осуществление текущего контроля за исполнением Регламента, за совершением административных действий, принятием решений и совершением действий, уполномоченным специалистом Администрации сельского поселения Саранпауль при предоставлении муниципальной услуги происходит постоянно.

4.1.3. Информирование о результатах текущего контроля за исполнением Регламента, за совершением административных, принятием решений и совершением действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем размещения информации на официальном сайте Администрации сельского поселения Саранпауль: www.саранпауль-адм.рф. 
4.2. Контроль за деятельностью уполномоченных специалистов Администрации сельского поселения Саранпауль по предоставлению муниципальной услуги в части соблюдения требований к полноте и качеству предоставления муниципальной услуги осуществляется главой сельского поселения Саранпауль иным уполномоченным лицом из числа работников администрации сельского поселения Саранпауль, в пределах своей компетенции, посредством анализа обращений и жалоб граждан, юридических лиц поступивших в администрацию сельского поселения Саранпауль, выявления нарушений при предоставлении муниципальной услуги по фактам поступивших обращений и жалоб граждан, юридических лиц.

4.2.2. Выявленные недостатки по предоставлению муниципальной услуги анализируются с принятием мер к устранению выявленных недостатков, вынесением дисциплинарных или административных взысканий (если будет установлена их вина в нарушении требований к предоставлению муниципальной услуги) в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами администрации сельского поселения Саранпауль.

4.3. Плановые и внеплановые проверки по предоставлению   муниципальной   услуги в части соблюдения требований к полноте и качеству предоставления муниципальной услуги осуществляются по обращениям граждан или юридических лиц.
4.4. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги:

4.4.1. Уполномоченные специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги, в том числе:

- полноту консультирования заявителей при устном обращении;

- полноту принятых у заявителей документов, указанных в настоящем Регламенте;

- соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение порядка выдачи документов (справки, уведомления об отказе);

- хранение документов (заявление, справки, уведомления);

4.4.2. должностные лица, специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за:

- невыполнение требований настоящего Регламента;

- неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

- совершенные правонарушения в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих

5.1.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих администрации сельского поселения Саранпауль в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование). 

5.1.2. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых)  должностными лицами, уполномоченными специалистами Администрации сельского поселения Саранпауль, в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным. 

5.1.3. Заявитель может направить обращение (жалобу) на имя: 

- главы сельского поселения Саранпауль; 

- заместителя главы сельского поселения Саранпауль.

5.1.4. Направление обращения (жалобы) непосредственно должностному лицу, уполномоченному специалисту Администрации сельского поселения Саранпауль, принявшему решение или совершившему действие (бездействие), которое обжалуется, запрещено.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, уполномоченных специалистов.

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются: 

- незаконные, необоснованные действия должностных лиц, уполномоченных специалистов Администрации сельского поселения Саранпауль, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- истребование документов для предоставления муниципальной услуги, не предусмотренных нормативными правовыми актами и настоящим административным регламентом;

- нарушение сроков рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- оставление запроса о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения;

5.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, уполномоченных специалистов Администрации сельского поселения Саранпауль.

5.3.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные (в том числе в электронной форме) либо устные (при личном приеме) обращения (жалобы) заявителей в администрацию сельского поселения Саранпауль на имя главы сельского поселения Саранпауль или заместителя главы сельского поселения Саранпауль.

5.4. Порядок рассмотрения обращений (жалобы).

5.4.1. Обращения (жалобы), поступившие в администрацию сельского поселения Саранпауль на имя главы сельского поселения Саранпауль или заместителя главы сельского поселения Саранпауль, подлежат рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 

5.5. Требования к содержанию обращения (жалобы).

5.5.1. В письменном обращении (жалобе) заявителем в обязательном порядке указываются: 

- наименование органа (отдела) администрации сельского поселения Саранпауль, в который он направляет письменное обращение (жалобу), фамилия, имя, отчество главы сельского поселения Саранпауль;

- фамилия, имя, отчество заявителя, составляющего обращение (жалобу);

- почтовый адрес заявителя, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения (жалобы). Заявитель может указать иные способы передачи ответа по существу обращения или жалобы (электронной почтой, факсом и т.д.); 

- текст обращения (жалобы); 

- личная подпись заявителя и дата составления обращения (жалобы). 

5.5.2. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии. 

5.6. Основания для отказа в рассмотрении обращения (жалобы).

5.6.1. Основаниями для отказа в рассмотрении поступившего в администрацию сельского поселения Саранпауль обращения (жалобы) являются: 

- отсутствие указания на фамилию, имя, отчество и почтовый адрес гражданина, направившего обращение (жалобу), по которому должен быть направлен ответ;

- если в указанном обращении (жалобе) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение (жалоба) подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- обращение (жалоба) содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служащего администрации сельского поселения Саранпауль, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также членам его семьи; 

- текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в письменном обращении (жалобе) содержится вопрос, на который гражданину многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

- ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 

5.6.2. В случае оставления обращения (жалобы) без ответа по существу поставленных в нем вопросов, гражданину, направившему обращение, сообщается о причинах отказа в рассмотрении обращения (жалобы) либо о переадресации обращения (жалобы). 

5.6.3. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение (жалобу) в администрацию сельского поселения Саранпауль на имя главы сельского поселения Саранпауль или заместителя главы сельского поселения Саранпауль.

5.7. Право на получение информации о рассмотрении обращения (жалобы).

5.7.1. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы). 

5.7.2. Уполномоченный специалист, обязан предоставить заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если не имеется установленных федеральным законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах. При этом документы, ранее поданные заявителями в администрацию сельского поселения Саранпауль, выдаются по их просьбе в виде выписки или копии с указанием причин возврата, о чем делается соответствующая запись в Журнале регистрации.

5.8. Срок рассмотрения обращения (жалобы).

5.8.1. Срок рассмотрения устного обращения (жалобы), поступившего в установленном порядке, не должен превышать 15 дней со дня поступления обращения. 

5.8.2. Срок рассмотрения письменного обращения (жалобы), поступившего в установленном порядке (в том числе в электронной форме), не должен превышать 15 дней со дня регистрации обращения.

5.8.3. В исключительных случаях срок рассмотрения обращения (жалобы) может быть продлен, но не более чем на 30 дней, при этом необходимо уведомить о продлении срока рассмотрения обращения гражданина, его направившего. 

7.8.4. Сроки рассмотрения обращений (жалоб) юридических лиц аналогичны срокам рассмотрения обращения (жалоб) граждан, при условии, что другой срок для рассмотрения обращений (жалоб) не установлен.

5.9. Результат досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих.

5.9.1. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) администрации сельского поселения Саранпауль, должностных лиц, уполномоченных специалистов за предоставление муниципальной услуги является:                            

- признание обращения (жалобы) обоснованным. В этом случае заявитель информируется о результате рассмотрения обращения (жалобы). Должностное лицо, уполномоченный специалист администрации сельского поселения Саранпауль обязан устранить выявленные нарушения по факту предоставления муниципальной услуги. Должностное лицо, уполномоченный специалист, ответственный за решения, действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги привлекаются к дисциплинарной или административной ответственности в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;

- признание обращения (жалобы) необоснованным. В этом случае заявителю направляется письменный мотивированный отказ в удовлетворении обращения (жалобы). Заявитель имеет право направить повторное обращение (жалобу) на имя главы сельского поселения Саранпауль, если ранее направленное обращение (жалоба) было адресовано заместителю главы сельского поселения Саранпауль.                                   

5.10. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих в суде.

5.10.1. Решения и действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в порядке искового производства с особенностями, установленными для рассмотрения и разрешения дел, возникающих из публичных правоотношений. Исковые заявления подаются в суд в сроки, установленные гражданско-процессуальным законодательством Российской Федерации.

5.11. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте, Федеральном и региональном порталах.

Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

Главе сельского поселения Саранпауль
_________________________________________

от ______________________________________

                                                                                                                                                             фамилия  имя  отчество

                                                                                    проживающего по адресу: 

________________________________________

тел.____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу заключить договор найма на предоставление специализированного (служебного,  маневренного, комнаты в общежитии - нужное подчеркнуть) жилого помещения, расположенного по адресу: _______________________, ул. _____________________________________

Имею состав семьи: __________________________________________________________
                                                               (степень родства Ф.И.О. год  рождения)
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________                

К заявлению прилагаю:

1. ________________________________________________________________

       ( номер и наименование документа, когда и кем выдан, количество экземпляров)

2. ________________________________________________________________

       ( номер и наименование документа, когда и кем выдан, количество экземпляров

3. ________________________________________________________________

       ( номер и наименование документа, когда и кем выдан, количество экземпляров

4. ________________________________________________________________

       ( номер и наименование документа, когда и кем выдан, количество экземпляров

5. ________________________________________________________________

       ( номер и наименование документа, когда и кем выдан, количество экземпляров

6. ________________________________________________________________

       ( номер и наименование документа, когда и кем выдан, количество экземпляров

7. ______________________________________________________________

       ( номер и наименование документа, когда и кем выдан, количество экземпляров

8. ________________________________________________________________

       ( номер и наименование документа, когда и кем выдан, количество экземпляров

9. ________________________________________________________________

       ( номер и наименование документа, когда и кем выдан, количество экземпляров

10. ______________________________________________________________

       ( номер и наименование документа, когда и кем выдан, количество экземпляров

«______»____________________20___года                                           _______________________

                         дата подписания                                                                                                   подпись

    Я (мы) даю(ем) согласие на проверку указанных в заявлении сведений и на запрос документов, необходимых для рассмотрения заявления. Я (мы) предупрежден(ы) о  том, что  в  случае выявления сведений, не соответствующих  указанным в заявлении,  за  представление недостоверной информации, заведомо ложных сведений мне (нам)  будет отказано в предоставлении муниципальной услуги. 

В соответствии с требованиями  статьи  9  Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" подтверждаю (ем) свое согласие на обработку органами местного самоуправления персональных данных. Предоставляю (ем) органу местного самоуправления право осуществлять все действия (операции) с персональными данными, в том числе право на обработку персональных  данных  посредством  внесения  их  в электронную базу данных, включения  в списки, реестры и отчетные формы, предусмотренные документами, регламентирующими  предоставление  отчетных  данных  (документов), а также запрашивать информацию и необходимые документы. Орган местного самоуправления имеет право во исполнение своих обязательств  по  оказанию  гражданам  муниципальных услуг государственной поддержки на обмен  (прием  и  передачу) персональными данными с органами государственной  власти и местного самоуправления с использованием машинных носителей  или по каналам связи с соблюдением мер, обеспечивающих их защиту от несанкционированного доступа. Настоящее согласие действует бессрочно. 

Место получения  результата  предоставления  муниципальной услуги либо отказа в ее предоставлении:

    -лично в Отделе, предоставляющем муниципальную услугу
    - в Многофункциональном центре
    -посредством почтовой связи на адрес _________________________________

«______»____________________20___года                                                        _______________________

                         дата подписания                                                                                                   подпись

Приложение 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

БЛОК-СХЕМА

административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

(Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма)




 






Приём, регистрация заявления и представленных документов





Рассмотрение заявления с предоставленными документами и направление запросов в органы, структурные подразделения, обладающие сведениями о заявителе и членах его семьи





Получение информации на запросы из органов и структурных подразделений,  обладающие сведениями о заявителе и членах его семьи








Подготовка и принятие распоряжения администрации сельского поселения Саранпауль о предоставлении жилого помещения по договору  найма специализированного жилого помещения





Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги





Оформление и выдача договора  найма специализированного  жилого помещения 








