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Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка на учет в качестве нуждающихся в служебном жилом помещении»
1. Общие положения

1.1. Предмет правового регулирования Административного регламента:

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка на учет в качестве нуждающихся в служебном жилом помещении» (далее - административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по постановке на учет муниципальных служащих, работников муниципальных учреждений и предприятий в качестве нуждающихся в служебном жилье (далее - муниципальная услуга).

Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений.

1.2 Категории граждан, которым могут быть предоставлены служебные жилые помещения

1.2.1. Служебные жилые помещения для временного проживания по договору найма служебного жилого помещения могут быть предоставлены:

- главе Мценского района, председателю Мценского районного Совета народных депутатов;

- лицам, замещающим должности муниципальной службы в Мценском районе;

- руководителям муниципальных учреждений;

- педагогическим работникам муниципальных учреждений;

- специалистам муниципальных учреждений культуры;

- специалистам в сфере здравоохранения;

- до 1 января 2017 года сотруднику, замещающему должность участкового уполномоченного полиции, и членам его семьи на период выполнения сотрудником обязанностей по указанной должности (далее – заявители).

1.2.2. Предоставление служебных жилых помещений иным категориям граждан не допускается
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:

Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить в отделе по муниципальному жилищному контролю и работе с жилищным фондом Мценского района (далее - Отдел), расположенном по адресу: 303030, Орловская область, г. Мценск, пл. Ленина, д. 1, каб. 6.

Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться лично или направить письменный запрос по адресу местонахождения Отдела или по электронной почте: mgk@adm-mr.ru, а также получить устную информацию, позвонив по телефону (48646) 2-09-00.

Кроме того, информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить и на официальном сайте органов местного самоуправления Мценского района в сети Интернет: www.adm-mr.ru. 

Адрес местонахождения Отдела: 303030, Орловская область, г. Мценск, пл. Ленина, д. 1, каб. 6.

График работы Отдела: ежедневно, кроме субботы и воскресенья. Часы приема с 8.00 до 17.00 часов, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 часов.

Телефон: (48646) 2-09-00.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Прием заявлений, документов, а также постановка на учет в качестве нуждающихся в служебном жилом помещении».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: отдел по муниципальному жилищному контролю и работе с жилищным фондом Мценского район.

2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

1) принятие приказа Отдела о принятии на учет, в качестве нуждающихся в служебном жилом помещении;

2) принятие приказа Отдела об отказе в принятии на учет, в качестве нуждающихся в служебном жилом помещении.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней с момента регистрации поступившего заявления и всех необходимых документов.

2.4.2. При предоставлении муниципальной услуги сроки прохождения отдельных административных процедур составляют:

1) прием и регистрация заявлений:

- при устном обращении в ходе личной беседы или по телефону - до 15 минут;

- почтовым отправлением или по электронной почте - в течение рабочего дня;

2) предоставление заявителю информации о предоставлении муниципальной услуги:

- в ходе личной беседы или по телефону - до 15 минут;

- письменно по почте или в электронной форме - в течение 30 календарных дней.

2.4.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, информирует письменно заявителя о завершении процедур по предоставлению муниципальной услуги посредством почтового отправления в срок не позднее трех рабочих дней со дня принятия соответствующего решения.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- решение Мценского районного Совета народных депутатов от 16.11.2007 № 117 «О служебных жилых помещениях специализированного жилищного фонда Мценского района»;

- решение Мценского районного Совета народных депутатов от 15.11.2007 № 112 «О порядке приватизации служебных жилых помещений Мценского района»;
- решение Мценского районного Совета народных депутатов от 29.01.2015 № 416 «Об утверждении Положения «Об отделе по муниципальному жилищному контролю и работе с жилищным фондом Мценского района»;
- Устав Мценского района Орловской области.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

1) заявление (согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту);

2) паспорт гражданина или иной документ, удостоверяющий его личность;

3) копию трудового договора;

4) ходатайство с места работы о выделении служебного жилого помещения;

5) справка с места жительства;

6) копия трудовой книжки.
2.7. Запрещается требовать от заявителя 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.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.8.1. В документах присутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные, не оговоренные в них исправления;

2.8.2. Документы исполнены карандашом.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.9.1. Гражданин обратился с заявлением в Отдел не по месту своего жительства или пребывания;

2.9.2. Не представлены документы, предусмотренные п. 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента;

2.9.3. Не предоставлены документы, подтверждающие право заявителя на получение муниципальной услуги;

2.9.4. Письменное заявление заявителя либо уполномоченного им лица о прекращении рассмотрения его заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2.9.5. Принятие судом соответствующего определения, решения и постановления в форме судебных приказов, решений суда, определений суда, постановлений президиума суда надзорной инстанции;

2.9.6. Фамилия, имя и отчество, адрес заявителя и (или) членов его семьи написаны неразборчиво;

2.9.7. Документы подписаны неуполномоченным в соответствии с законодательством лицом;

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами:

- муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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 заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги: 15 минут;
- заявления о предоставлении муниципальной услуги инвалида и ветеранам Великой Отечественной войны, боевых действий на территории СССР и территориях других государств, лиц, удостоенных почетных званий СССР, РСФСР, Российской Федерации, а также званий «Почетный гражданин Орловской области», «Почетный гражданин» Мценского района принимаются вне очереди.
2.12. Срок регистрации заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Письменное заявление, в том числе поступившее в форме электронного документа, подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в Отдел.

2.13. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги:

2.13.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом Отдела, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

При личном обращении заявителя специалист Отдела принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Отдела может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 10 минут.

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы Отдела.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист Отдела подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При получении обращения по почте, электронной почте срок ответа по обращению не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.13.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер.

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистом Отдела при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится поданное им заявление.

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.14. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг и на официальном сайте Мценского района Орловской области.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении муниципальной услуги в сроки, определенные настоящим административным регламентом, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.15. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) степень удовлетворенности заявителей предоставленной услугой;

2 соблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий, выделяемых в рамках административного регламента;

3) обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

4) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц Отдела, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

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

1) прием и регистрация заявления с необходимыми документами;

2) рассмотрение заявления, установление оснований для постановки на учет в качестве нуждающихся в служебном жилом помещении;

3) принятие и оформление решения о постановке на учет в качестве нуждающихся в служебном жилом помещении;

4) оформление и выдача уведомления о постановки на учет в качестве нуждающихся в служебном жилом помещении.

3.1.1. Прием и регистрация заявления с необходимыми документами:

Основание для начала административной процедуры: поступление в Отдел заявления по форме, установленной в приложении 1 к настоящему административному регламенту, и документов, указанных в п. 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента.

Содержание и продолжительность административных действий, алгоритм их выполнения, критерии принятия решений, порядок передачи и способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

I. При личном обращении заявителя:

1) ответственный специалист Отдела проводит устную консультацию заявителя: о порядке заполнения заявления, сроках предоставления услуги, основаниях для отказа в предоставлении услуги и по любым другим вопросам, связанным с предоставлением услуги;

2) ответственный специалист Отдела обязан проверить полноту представляемых документов, наличие оснований для отказа в приеме документов. При установлении фактов отсутствия, несоответствия представляемых документов требованиям, установленным Жилищным кодексом Российской Федерации, оснований для отказа в рассмотрении документов ответственный специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения заявления и документов, разъясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить замечания, ответственный специалист возвращает представленные документы;

- при несогласии заявителя устранить препятствия, ответственный специалист разъясняет заявителю, что данное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги;

3) заявитель заполняет заявление по форме, установленной в приложении 1 к настоящему административному регламенту, прилагает необходимые документы, предусмотренные п. 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента, для предоставления муниципальной услуги и передает их ответственному специалисту;

4) ответственный специалист выдает заявителю расписку по установленной форме согласно приложению 2 к настоящему административному регламенту.

Максимальный срок осуществления данных административных действий не должен превышать 15 минут;

Ответственный специалист регистрирует заявление с документами: ставит входящий номер и текущую дату на заявлении.

Максимальный срок осуществления данных административных действий не должен превышать 10 минут;

II. В виде почтового отправления, факсимильной связью, по электронной почте:

- при получении заявления с приложением документов по почте, по электронной почте, специалист Отдела регистрирует заявление с документами: ставит входящий номер и текущую дату на заявлении.

Максимальный срок осуществления данного административного действия не должен превышать 15 минут.

В течение 2 рабочих дней с момента регистрации заявления, специалист Отдела регистрирует заявление с приложением в полном объеме необходимых документов в Книге регистрации заявлений граждан о признании их малоимущими с указанием даты регистрации заявления.

Результат административной процедуры: прием и регистрация заявления заявителя, передача ответственному специалисту ему заявления для рассмотрения.

3.1.2. Формирование и направление межведомственных запросов в государственные органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:

Основанием для начала административной процедуры являются межведомственные запросы.

Сведения о специалисте Отдела, ответственном за направление запроса и обработку поступивших ответов: специалист Отдела.

Порядок подготовки запроса, способы его направления и документирования факта направления запроса:

- текст запроса готовит ответственный специалист, который регистрирует запрос: ставит исходящий номер и текущую дату, заносит сведения о запросе в Журнал исходящих документов.

Специалист Отдела направляет запрос участникам межведомственных отношений через разноску, по электронной почте, факсимильной связью, системе межведомственного электронного взаимодействия.

Результат административной процедуры: подготовка и направление межведомственного запроса, получение ответа на межведомственный запрос.

Максимальная продолжительность административной процедуры: пять рабочих дней.

3.1.3. Рассмотрение заявления, установление оснований для признания граждан нуждающимися в жилом помещении:

После получения ответов на межведомственные запросы общественная жилищная комиссия при администрации Мценского района проводит действия по признанию граждан нуждающимися в служебном жилом помещении.

Данная административная процедура предполагает проведение общественной жилищной комиссией при администрации Мценского района (далее - комиссия) всех необходимых действий по выявлению оснований признания заявителя нуждающимся в служебном жилом помещении в соответствии с требованиями Жилищного кодекса Российской Федерации, проведение экспертизы представленных документов на соответствие требованиям законодательства.

Решение комиссии оформляется протоколом, который подписывается всеми членами комиссии. 
Критерием принятия решений при рассмотрении документов является соответствие документов требованиям, предусмотренным в п. 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента.

Результатом административной процедуры и способом ее фиксации являются принятие решения комиссией и отражение его в протоколе комиссии.

3.1.4. Принятие и оформление решения о признании граждан либо решение об отказе в признании граждан нуждающимися в служебном жилом помещении:

В случае установления факта соответствия либо несоответствия представленных документов установленным требованиям настоящего административного регламента, принимается решение о признании либо об отказе в признании граждан нуждающимися в служебном жилом помещении в форме решения комиссии, а также письменного уведомления о принятии заявителя либо об отказе в принятии заявителя нуждающегося в служебном жилом помещении.

При установлении наличия оснований для отказа в принятии на учет в качестве нуждающихся в служебном жилом помещении, предусмотренных п. 2.9 настоящего административного регламента, специалист Отдела, ответственный за рассмотрение документов, готовит проект приказа об отказе в признании граждан нуждающимися в служебном жилом помещении и проект письменного уведомления об отказе в признании граждан нуждающимися в служебном жилом помещении и представляет его на подпись начальнику Отдела.

В уведомлении об отказе в признании нуждающимися в служебном жилом помещении указываются фамилия, имя, отчество, адрес заявителя и основание отказа.

Письменное уведомление об отказе в признании заявителя нуждающимися в служебных жилых помещениях направляется заявителю в течение 3 рабочих дней с момента его подписания начальником Отдела.
В случае соответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, специалист, ответственный за рассмотрение документов, готовит проект приказа и проект письменного уведомления о признании заявителя нуждающимся в служебном жилом помещении представляет его на подпись начальнику Отдела.

Письменное уведомление о признании заявителя нуждающимся в служебном жилом помещении направляется заявителю в течение 3 рабочих дней с момента его подписания начальником Отдела.

Формами уведомлений о признании либо об отказе в признании заявителя нуждающимся в служебном жилом помещении являются приложения 3 и 4 к настоящему административному регламенту.

Заявители, признанные малоимущими, включаются под очередным номером в Книгу учета граждан, признанных нуждающимися в служебном жилом помещении.

В книге не допускаются подчистки. Поправки, а также изменения, вносимые на основании документов, заверяются должностным лицом, ответственным за правильное ведение учета, и скрепляются печатью.

На каждого гражданина, признанного нуждающимся в служебном жилом помещении, заводится учетное дело, в котором содержатся заявление и комплект представленных документов. Учетному делу присваивается номер, под которым гражданин записан в Книге учета.

Отдел обеспечивает надлежащее хранение книг, списков очередников и учетных дел граждан.

Результатом административной процедуры и способом ее фиксации являются принятие решения о признании (отказе в признании) заявителя нуждающимся в служебном жилом помещении в форме приказа Отдела, а также письменного уведомления о признании (отказе в признании) заявителя нуждающимся в служебном жилом помещении.

3.1.5. Оформление и выдача уведомления о признании или отказе в признании малоимущими и результатов исчисления размера доходов и стоимости имущества, приходящегося на каждого члена семьи:

Ответственный исполнитель выдает заявителю или направляет по адресу, указанному в заявлении, заверенную копию приказа Отдела и уведомление о признании (отказе в признании) заявителя нуждающимся в служебном жилом помещении.

Критерием принятия решений данной административной процедуры является наличие в Отделе приказа, а также письменного уведомления о признании (отказе в признании) заявителя нуждающимся в служебном жилом помещении.

Результатом административной процедуры и способом ее фиксации являются выдача заявителю или направление по адресу, указанному в заявлении, заверенную копию приказа и уведомления о признании (отказе в признании) заявителя нуждающимся в служебном жилом помещении.

Срок административной процедуры: не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о признании (отказе в признании) заявителя нуждающимся в служебном жилом помещении.

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется начальником Отдела, первым заместителем главы администрации Мценского района.

Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

- в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранение таких нарушений;

- запрашивать и получать в 2-х недельный срок необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.

4.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3. Должностное лицо Отдела, виновное в нарушении законодательства или настоящего административного регламента, несет ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации за:

- неправомерный отказ в приеме или рассмотрении обращения;

- нарушение сроков и порядка рассмотрения обращения;

- принятие заведомо необоснованного, незаконного решения;

- представление недостоверной информации;

- разглашение сведений о частной жизни гражданина (без его согласия).

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, должностного лица органа,

предоставляющего муниципальную услугу,

либо муниципального служащего

5.1. Заявитель вправе подать жалобу на решения и действия (бездействие) Отдела при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).

5.2. Предметом жалобы является решение или действие (бездействие) Отдела по обращению гражданина, принятое (осуществленное) им в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям, установленным ст. 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Отдел. Жалобы на решения, принятые начальником Отдела, подаются в администрацию Мценского района первому заместителю главы администрации Мценского района.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» официального сайта органов местного самоуправления Мценского района: www.adm-mr.ru, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.6. Прием жалоб в письменной форме осуществляется общим отделом администрации Мценского района в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.7. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта муниципального образования "Мценский район" (www.adm-mr.ru) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал);

в) портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования) с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

5.8. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в п. 5.5 настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.9. Жалоба рассматривается комиссией администрации Мценского района, решение которой оформляется распоряжением администрации Мценского района.

5.10. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного п. 11 ст. 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.12. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.13. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с ч. 7 ст. 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.14. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. В случае если жалоба была направлена способом, указанным в пп. «в» п. 5.7 настоящего административного регламента, ответ заявителю направляется посредством системы досудебного обжалования.

5.15. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.16. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.17. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.19. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Приложение 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
 «Прием заявлений, документов, а также
 постановке на учет в качестве нуждающихся
 в служебном жилом помещении»
                                                        Начальнику отдела по МЖК и РЖФ
Мценского района
                                           ________________________________

                                           от _____________________________

                                                   (Ф.И.О. гражданина)

                                           ________________________________

                                           (адрес проживания и регистрации)

                                           ________________________________

                                                 (контактный телефон)

заявление.
Прошу принять меня на учет в качестве нуждающегося в служебном жилом помещении.
Состав семьи:

1. ________________________________________________________________________

                    (Ф.И.О. - степень родства) подпись

2. ________________________________________________________________________

                    (Ф.И.О. - степень родства) подпись

3. ________________________________________________________________________

                    (Ф.И.О. - степень родства) подпись

4. ________________________________________________________________________

                    (Ф.И.О. - степень родства) подпись

Я  и члены моей семьи предупреждены об ответственности, предусмотренной законодательством, за предоставление недостоверных сведений. Даем согласие на проведение проверки представленных сведений.

Дата подачи заявления "_____" ____________ 20____ г. ______________________

                                                           (подпись)

Я, _______________________________________________________________________,

                            (Ф.И.О. полностью)

и члены моей семьи:

___________________________________________________________________________

                  (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)

___________________________________________________________________________

                  (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)

даем  согласие  на  обработку  персональных  данных  и  использование наших персональных  данных  и  данных,  содержащихся  в  настоящем  заявлении и в предоставленных документах.

Заявитель

___________________________________________________________________________

                       (Ф.И.О. полностью, подпись)

Члены семьи

___________________________________________________________________________

                       (Ф.И.О. полностью, подпись)

___________________________________________________________________________

"____" ______________ 20___ г.

Примечание: заявление подписывается всеми дееспособными членами семьи

Приложение 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений, документов, а также
 постановке на учет в качестве нуждающихся
 в служебном жилом помещении»

Расписка в получении документов для признания граждан

 нуждающимися в служебном жилом помещении
    От заявителя _________________________________________________________,

    проживающего по адресу: ______________________________________________,

    Принято _____________ документов на ___________ листах.

    Перечень принятых от заявителя документов:

    _______________________________________________________________________

    _______________________________________________________________________

    _______________________________________________________________________

    _______________________________________________________________________

    _______________________________________________________________________

    _______________________________________________________________________

    _______________________________________________________________________

       (по списку перечисляются все принятые от заявителя документы)

    Дата получения документов "___" _______________ 20___ г.

    Порядковый номер записи в журнале учета _______________________________

    Принял: _______________________________________________________________

                  Ф.И.О. специалиста, принявшего документы, подпись

Приложение 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, документов, а также
 постановке на учет в качестве нуждающихся
 в служебном жилом помещении»

                                      _____________________________________

                                          (указывается адрес заявителя)

                                      _____________________________________

                                         (указывается Ф.И.О. заявителя)

Уведомление

о признании заявителя нуждающимся в служебном жилом помещении
Уважаемый(ая) ____________________________!

                                                                                   (Ф.И.О.)

Ваше   заявление   о   признании   Вас нуждающимся в служебном жилом помещении рассмотрено, и  решением общественной жилищной комиссией при администрации Мценского района от_________ года  № __  Вы  признаны нуждающимся в служебном жилом помещении.

Начальник Отдела                         _____________                                            _______________
                                                                 (подпись)                                               (Ф.И.О.)

Приложение 4

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, документов, а также
 постановке на учет в качестве нуждающихся
 в служебном жилом помещении»

                                                                                   _____________________________________

                                          (указывается адрес заявителя)

                                      _____________________________________

                                         (указывается Ф.И.О. заявителя)

Уведомление

об отказе в признании заявителя нуждающимся в служебном жилом помещении
Уважаемый(ая) ____________________________!

                                                                             (Ф.И.О.)

Ваше   заявление   о   признании   Вас нуждающимся в служебном жилом помещении рассмотрено, и  принято  решение общественной жилищной комиссии при администрации Мценского района от  ________ года № __ об отказе в признании Вас нуждающимся в служебном жилом помещении _____________________________________.
                                                (указываются основания об отказе в признании малоимущими)

Начальник Отдела                         _____________                                            _______________
                                                                 (подпись)                                               (Ф.И.О.)

