Российская Федерация

Иркутская область

Слюдянский район

р.п. Култук
 АДМИНИСТРАЦИИ

КУЛТУКСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 06.03.2014 г.                                      № 33
 «Об утверждении административного

регламента предоставления муниципальной

услуги «Предоставление жилых помещений 

в специализированном жилищном фонде»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях обеспечения доступа граждан и юридических лиц к достоверной информации о муниципальных услугах Култукского муниципального образования Слюдянского района, руководствуясь постановлением администрации Култукского муниципального образования от 06.02.2013г № 33 «Оо утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования Култукского городского поселения,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

               1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений в специализированном жилищном фонде»

 (Приложение №1)
               2. Опубликовать настоящее постановление в приложении к газете «Славное море»

               3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на отдел исполнения вопросов местного значения администрации Култукского городского поселения Слюдянского района.

Глава
Култукского 

муниципального образования                                                                                  Л.А.Ткачук

                                                                                  Приложение N 1

                                                                                   к постановлению
                                                                                                       администрации Култукского 

муниципального образования

                                                                                              от 06 марта 2014 года № 33
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
«Предоставление жилых помещений в специализированном жилищном фонде»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление жилых помещений в специализированном жилищном фонде" (далее по тексту - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением Административного регламента, порядок обжалования решений и действий (бездействия)  администрации Култукского городского поселения, а также его должностных лиц и муниципальных служащих.

1.2. Заявителями, имеющими право на предоставление муниципальной услуги, являются:   

- работники муниципальных учреждений и предприятий, органов местного самоуправления, правоохранительных органов, осуществляющих деятельность на территории Култукского МО, не обеспеченные жилыми помещениями на территории Култукского МО. Преимущественным правом на предоставление служебного жилого помещения пользуются специалисты, приглашенные на работу из других субъектов Российской Федерации;

- граждане, оказавшиеся в трудной жизненной ситуации, не имеющие жилых помещений в Култукском МО;

- гражданам, проживающим в квартирах муниципального жилищного фонда, признанных в установленном порядке непригодными для проживания или имеющих общий износ, близкий к критическому, в иных случаях, предусмотренных законодательством.

Заявителем признается гражданин, обратившийся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, от своего имени и от имени членов своей семьи (а равно гражданин, действующий в чужом интересе) и осуществляющий в этом случае представительство членов своей семьи (других граждан) в порядке, установленном гражданским законодательством.

          1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в местах нахождения органа, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах, а так же в региональной государственной информационной системе "Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области" в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" http://38.gosuslugi.ru»
1.4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.4.1. Место нахождения администрации, отдел исполнения  вопросов местного значения администрации Култукского муниципального образования: Иркутская область, Слюдянский район, р.п. Култук, ул. Кирова, 35. 

Почтовый адрес: 665910, Иркутская область, Слюдянский район, р.п. Култук,

 ул. Кирова, 35.
1.4.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги начальником, отдела исполнения вопросов местного значения:

С понедельника по пятницу:

с 8.00 до 17.00, перерыв 12.00-13.00
Суббота, Воскресенье Выходной
1.4.3. Справочные телефоны:
Телефон начальника: 8 (395-44) 43-225;
1.4.4. Адрес электронной почты: adm_kultuk@mail.ru
Адрес региональной государственной информационной системы "Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области" в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" http://38.gosuslugi.ru
1.4.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:
- непосредственно Начальником отдела исполнения вопросов местного значения  (далее – Начальник), специалистом  отдела  исполнения вопросов местного значения, администрации Култукского муниципального образования (далее -специалист Отдела);
- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, а также через региональную государственную информационную систему "Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области" в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" http://38.gosuslugi.ru
1.4.6. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость изложения информации;
- полнота информирования;
- наглядность форм предоставляемой информации;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
1.4.7. В любое время с момента приема документов, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги,  при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, посредством личного посещения Администрации Култукского муниципального образования (далее Администрации) или отдела исполнения вопросов местного значения, а так же в региональной государственной информационной системе "Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области" в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" http://38.gosuslugi.ru.
1.4.8. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и регистрационный (входящий) номер заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: "Предоставление жилых помещений в специализированном жилищном фонде".

2.2. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация Култукского городского поселения. Ответственным за предоставление муниципальной услуги, является отдел исполнения вопросов местного значения администрация Култукского муниципального образования.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-   предоставление жилого помещения в специализированном жилищном фонде;
- направление (выдача) заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня поступления заявления в администрацию Култукского муниципального образования.

2.5. Общий срок предоставления муниципальной услуги включает в себя срок межведомственного взаимодействия иных органов в процессе предоставления муниципальной услуги, в который не включается срок приостановления предоставления муниципальной услуги.
2.6. Правовые основания предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон Российской Федерации "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" от 06.10.2003 N 131-ФЗ;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- постановление Правительства РФ от 26 января 2006 года N 42 "Об утверждении Правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений";

- Устав Култукского муниципального образования;

- иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Иркутской области, муниципальные правовые акты Култукского муниципального образования.
2.7. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

-    заявление работника;(приложение 3 настоящего Административного регламента);
-  ходатайство о предоставлении жилого помещения, выданное организацией-работодателем;
-    трудовой договор или контракт с работником (копии, заверенные работодателем);

- копии документов, подтверждающих семейные отношения работника (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, свидетельство о расторжении брака, судебное решение о признании членом семьи и др.);

- копии документов, удостоверяющих личность работника и личность каждого из членов его семьи (паспорт или иной документ, его заменяющий);

- документы работника и членов его семьи с места регистрации их по месту жительства, копии документов, подтверждающих право пользования жилым помещением, занимаемым работником и членами его семьи (договор, ордер или решение о предоставлении жилого помещения, свидетельство о праве собственности на жилое помещение и т.п.);

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина и (или) членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества в Култукском МО;
- документы, подтверждающие факт нахождения жилого помещения в непригодном для проживания состоянии в результате чрезвычайных обстоятельств;

- иные документы.

          Заявление и документы могут быть представлены одним из следующих способов:

путем личного обращения; через организации федеральной почтовой связи; в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг;
        При подаче гражданином заявления лично копии документов, прилагаемых к заявлению, сличаются с оригиналами и заверяются уполномоченным органом. Подлинники документов возвращаются представившему их лицу. При подаче гражданином заявления по почте копии документов, прилагаемых к заявлению, представляются заверенными в установленном законодательством порядке.
Администрация не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.8.Основания  для отказа  в  приеме заявления: 


   2.8.1. несоответствие заявления на получение муниципальной услуги форме, утвержденной настоящим регламентом;

2.8.2. в заявлении не указаны: фамилия, имя, отчество и почтовый адрес заявителя, подпись заявителя;

2.8.3. документы в установленных законодательством случаях нотариально не удостоверены, имеют не надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

2.8.4. если при приеме заявления и прилагаемых к нему документов установлено, что с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;

2.8.5. имеются подчистки или приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, либо документы, исполнены карандашом;

2.8.6. документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

2.8.7.текст заявления не поддается чтению.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут, при получении результата муниципальной услуги - 15 минут.

2.11. Поступившее заявление регистрируется в день его поступления в Администрацию.

В случае поступления заявления в день, предшествующий праздничным или выходным дням, его регистрация производится в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Места для заполнения документов оборудуются столами, стульями и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется информационным стендом с образцом заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Каждое рабочее место специалистов администрации должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым базам данных, оргтехникой.

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.

2.13. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- доступность информации о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги;

- территориальная, транспортная доступность;

- наличие информационных стендов;

- возможность получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги при приеме заявителей, а также с использованием почтовой и телефонной связи.

2.14. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- профессиональная подготовка специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- наличие в публичном доступе сведений о муниципальной услуге;

- наличие обоснованных жалоб на качество оказания муниципальной услуги.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

2.15.1. Возможность предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг отсутствует.

2.15.2. Возможность предоставления муниципальной услуги по принципу «одно окна» отсутствует.
2.15.3. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме гражданин использует электронную подпись в порядке, установленном законодательством.

2.15.4. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, устанавливается в соответствии с законодательством.

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 административные процедуры:
3.1.1. прием заявления на предоставление муниципальной услуги, выдача расписки в получении заявления и прилагаемых документов;

3.1.2. рассмотрение заявления и прилагающихся к нему документов и вынесение на обсуждение комиссии по жилищным вопросам при администрации;

3.1.3. оформление распорядительного акта о предоставлении (отказе в предоставлении) служебного жилого помещения;
3.1.4. распорядительный акт администрации о предоставлении (отказе в предоставлении) служебного жилого помещения выдается и направляется организации-работодателю не позднее чем через 3 рабочих дня со дня его подписания;
3.1.5. оформление проекта договора найма специализированного жилого помещения.
3.2. Первичный прием и регистрация ходатайства, заявления с необходимыми документами.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является подача ходатайства или заявления с приложением документов, указанных в п. 2.7 настоящего регламента. От имени заявителей документы могут быть представлены уполномоченными лицами, наделенными соответствующими полномочиями в установленном законодательством порядке.
        3.2.1.1.В случае подачи заявления и документов, путем личного обращения или через организации федеральной почтовой связи заявление подается по форме, установленной приложением 1 к настоящему Административному регламенту.

В случае подачи заявления и документов, в форме электронных документов заявление подается по форме, размещенной на официальном сайте администрации Култукского муниципального образования.

       3.2.1.2. В случае если заявление и документы подписаны электронной подписью, решение о предоставлении специализированного жилого помещения принимается администрацией в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.

В случае если заявление и документы не подписаны электронной подписью, заявителю либо его представителю, подавшему заявление и документы в форме электронных документов, в день их поступления уполномоченным органом направляется уведомление о приеме заявления и документов, в котором указывается график приема граждан уполномоченным органом в пределах тридцати календарных дней со дня обращения муниципального служащего либо его представителя.

Уведомление о приеме заявления и документов направляется с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет на адрес электронной почты, с которого поступили заявление и документы в форме электронных документов.
      3.2.1.3. Заявитель либо его представитель, подавший заявление и документы в форме электронных документов, в пределах указанного в абзаце первом пункта 1.4.2. настоящего Административного регламента графика определяет дату и время личного приема для представления оригиналов документов и их сверки должностным лицом уполномоченного органа с документами, поданными в форме электронных документов, и подписания заявления, поданного в форме электронного документа.

3.2.1.4. Заявление, поданное в форме электронного документа, содержащее нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц уполномоченного органа, а также членов их семей, оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов.
В этом случае заявителю, либо его представителю, подавшему заявление и документы в форме электронных документов, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет на адрес электронной почты, с которого поступили заявление и документы в форме электронных документов, направляется уведомление об отказе в его приеме с указанием причин отказа и сообщением о недопустимости злоупотребления правом в день поступления заявления в форме электронного документа.

3.2.1.5. В случае неявки заявителя  либо его представителя в определенные в пределах графика приема граждан уполномоченным органом дни и время личного приема заявление и документы, поданные в форме электронных документов, не подписанные электронной подписью, считаются неподтвержденными, и информация  заявителе  либо его представителе удаляется из базы данных.
В этом случае заявитель либо его представитель вправе повторно обратиться за муниципальной услугой, установленной Административным регламентов.
3.2.2. При приеме документов ответственный специалист осуществляет проверку представленных документов.

3.2.3. После проверки документов осуществляется регистрация ходатайства, заявления и передача на резолюцию уполномоченному лицу. Если имеются основания для отказа в приеме документов, но заявитель настаивает на их принятии, заявление регистрируется и в течение 30 рабочих дней со дня подачи документов заявителю направляется решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.4. Процедура приема, проверки и регистрации ходатайства, заявления производится в течение 1 рабочего дня с момента их подачи.

3.2.5. Организация-работодатель и заявитель несут ответственность за достоверность представленных ими сведений, а также документов, в которых они содержатся. При выявлении в документах заявителя неполных и (или) недостоверных сведений такие документы расцениваются как не представленные в установленном порядке, что является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Отдел исполнения вопросов местного значения вправе проверять представленные заявителем сведения и документы путем направления обращений (запросов) в органы власти, должностным лицам, предприятиям, учреждениям и организациям.

3.4. Порядок предоставления муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение организации-работодателя или личное обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для предоставления жилого помещения в специализированном жилищном фонде, в администрацию Култукского муниципального образования.
3.4.2. Перечень представляемых документов, а также требования к их оформлению определяются в соответствии с пунктом 2.7 административного регламента.

3.4.3. При личном обращении заявителя или его уполномоченного представителя в орган, предоставляющий муниципальную услугу, специалист отдела устанавливает предмет обращения и личность заявителя, проверяет полномочия заявителя, а также наличие всех необходимых документов, представляемых для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, и соответствие представленных документов установленным требованиям.

3.4.4. Специалист Отдела принимает ходатайство организации-работодателя или заявление гражданина о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда при представлении полного пакета документов. Документы, представляемые в копиях, подаются специалисту одновременно с подлинниками. Специалист отдела заверяет копию документа после проверки ее соответствия подлиннику, а затем подлинник документа возвращает заявителю (за исключением документов, которые должны быть представлены в подлинниках). Представленные заявителем документы (заявление, подлинники и заверенные копии) хранятся в отделе.

3.4.5. Специалист Отдела после приема заявления проводит их правовую экспертизу (при необходимости с привлечением специалистов компетентных органов и должностных лиц администрации).

3.4.6. Специалист Отдела проводит подготовительную работу для вынесения на заседание комиссии по жилищным вопросам при администрации Култукского МО (далее - Комиссия), вопроса о предоставлении служебного жилого помещения, готовит предложения главе Култукского МО или заместителю главы по подведомственности для принятия решения по вопросу предоставления жилого помещения.

3.4.7. Комиссия по результатам обсуждения вынесенных на рассмотрение документов принимает решение:

- о предоставлении служебного жилого помещения;

- об отказе в предоставлении служебного жилого помещения;

- отложить принятие решения о предоставлении служебного жилого помещения.

Принятое решение с его обоснованием записывается в протокол заседания Комиссии.

3.4.8. Решение о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда принимается не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня представления ходатайства или заявления и необходимых документов.

3.4.9. Решение администрации города о предоставлении служебного жилого помещения, а также письмо администрации о предоставлении (отказе в предоставлении) жилого помещения специалист отдела администрации не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия такого решения выдает на руки или направляет по почте заявителю.
3.5. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.5.1. Алгоритм предоставления муниципальной услуги в электронной форме, в том числе информация о порядке подачи заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и приеме таких запросов и документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг, а также о получении заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено законом.

Ответ о результате рассмотрения заявления направляется гражданину на адрес, указанный в заявлении, почтовым отправлением или в электронной форме.
3.3.2. В установленные сроки производится регистрация поступившего в электронной форме заявления. Не позднее трех дней с момента регистрации заявителю направляется уведомление, содержащее информацию о дате регистрации и регистрационном номере заявления.

3.3.3. В ходе оказания муниципальной услуги администрация Култукского городского поселения вправе запрашивать у государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, сведения, необходимые для ее исполнения.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением  служащими администрации Култукского муниципального образования положений настоящего Административного регламента осуществляется заместителем главы.

Текущий контроль осуществляется путем проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

4.2. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся заместителем главы.

Периодичность проведения плановых и внеплановых проверок определяется заместителем главы.

Внеплановые проверки проводятся заместителем главы и отчетности при поступлении жалоб от заявителей о несоблюдении должностными лицами, муниципальными служащими настоящего Административного регламента либо по требованию органов государственной власти, обладающих контрольно-надзорными полномочиями, или суда.

4.3. При необходимости в рамках проведения проверки заместителем главы  может создаваться рабочая группа для рассмотрения информации об исполнении настоящего Административного регламента и подготовке предложений по совершенствованию деятельности администрации Култукского муниципального образования по предоставлению муниципальной услуги.

4.4. Заместитель главы, должностные лица, служащие несут персональную ответственность за своевременное и надлежащее соблюдение административных процедур, установленных настоящим Административным регламентом.

4.5. Персональная ответственность закрепляется в должностных инструкциях служащих в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) комитета, а также должностных лиц и муниципальных служащих
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами Култукского муниципального образования для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами Култукского муниципального образования для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- 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 Иркутской области, муниципальными правовыми актами Култукского муниципального образования;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами Култукского муниципального образования;

- отказ администрации Култукского муниципального образования, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение срока таких исправлений.

5.2. При обращении заявителя с требованием об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах опечатки и ошибки исправляются в течение 5 дней с момента регистрации администрацией Култукского городского поселения такого обращения.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалобы на действия (бездействие) или решение должностных лиц, муниципальных служащих  подаются главе Култукского муниципального образования. Жалоба может быть направлена: лично, через организацию федеральной почтовой связи по адресу: 665910, Иркутская область, Слюдянский район, р.п. Култук, ул. Кирова, 35; с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: электронная почта: adm_kultuk@mail.ru; через региональную государственную информационную систему "Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области" в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" http://38.gosuslugi.ru.

5.4. Жалоба подается на имя Главы Култукского муниципального образования, на имя заместителя главы администрации Култукского муниципального образования.
5.6. Жалоба должна содержать:

- наименование администрации Култукского муниципального образования, а также его должностного лица или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации Култукского муниципального образования, а также его должностного лица или муниципального служащего, чьи действия (бездействие) обжалуются;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Култукского муниципального образования, а также его должностного лица или муниципального служащего, чьи действия (бездействие) обжалуются. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в администрацию Култукского городского поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации уполномоченным органом, а в случае обжалования отказа администрации Култукского городского поселения, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации уполномоченным органом.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией Култукского муниципального образования опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами Култукского муниципального образования, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

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

Приложение N 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по предоставлению жилых помещений в

специализированном жилищном фонде

БЛОК-СХЕМА

ПРОЦЕДУРЫ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

               ┌──────────────────────────────────────┐

               │Организация-работодатель обращается в │

               │администрацию с ходатайством о │

     ┌────────>│   предоставлении работнику жилого    │

     │         │помещения специализированного фонда и │

     │         │          пакетом документов          │

     │         └───────────────────┬──────────────────┘

     │                             │

     │         ┌──────────────────────────────────────┐

     │          Специалист администрации устанавливает    
     │         │личность работника, проверяет наличие │

     │         │     документов, соответствие их      │

     │         │      установленным требованиям       │

     │         └──────┬───────────────────────┬───────┘

     │                │                       │                                 

┌────┴────────────────────────┐        ┌─────────────────────────────┐

Специалист отдела администрации        │Ходатайство регистрируется и │

│  устанавливает отсутствие   │        │ передается уполномоченному  │

│ полного пакета документов и │        │            лицу             │

│    (или) несоответствие     │        └───────────────┬─────────────┘

│  документов установленным   │                        │

│  требованиям и предлагает   │
│    организации устранить    │        ┌─────────────────────────────┐

│    выявленные недостатки    │        │Специалист проводит правовую │

└─────────────────────────────┘        │  экспертизу представленных  │

                                       │     документов, выносит     │

                                       │  предложение на заседание   │

                                       │  общественной комиссии по   │

                                       │      жилищным вопросам      │

                                       └───────┬─────────────────────                             
               ┌──────────────────────────────────────┐

               │Рассмотрение вопроса о предоставлении │

               │работнику организации жилого помещения│

               │специализированного жилищного фонда на│

               │  общественной комиссии по жилищным   │

               │  вопросам при администрации 

                 Култукского МО, оформление протокола 

                   заседания Комиссии          │

               └──────┬───────────────────────┬───────┘                    │                     
┌─────────────────────────────┐        ┌─────────────────────────────┐

│  Рекомендация об отказе в   │        │Рекомендация о предоставлении│

│  предоставлении работнику   │        │ жилого помещения работнику  │

│организации жилого помещения │        │         организации         │

└─────────────┬───────────────┘        └────────────────┬────────────┘                  
┌─────────────────────────────┐        ┌─────────────────────────────┐

│  Подготовка и направление   │        │  Подготовка и направление   │

│    (выдача) организации     │        │    (выдача) организации     │

│   уведомления об отказе в   │        │уведомления о предоставлении │

│  предоставлении работнику   │        │ работнику жилого помещения  │

│      жилого помещения       │        │                             │

└─────────────────────────────┘        └─────────────────────────────┘
Приложение N 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по предоставлению жилых помещений в

специализированном жилищном фонде

БЛОК-СХЕМА

ПРОЦЕДУРЫ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

               ┌──────────────────────────────────────┐

               │Гражданин обращается в администрацию  │

     ┌────────>│ с заявлением о предоставлении  │

     │         │жилого помещения специализированного  │

     │         │      фонда и пакетом документов      │

     │         └───────────────────┬──────────────────┘

     │                             │

     │         ┌──────────────────────────────────────┐

     │          Специалист администрации устанавливает    
     │         │личность гражданина, проверяет наличие│

     │         │     документов, соответствие их      │

     │         │      установленным требованиям       │

     │         └──────┬───────────────────────┬───────┘

     │                │                       │

┌────┴────────────────────────┐        ┌─────────────────────────────┐

│  Специалист администрации     │      │ Заявление регистрируется и  │

│  устанавливает отсутствие   │        │ передается уполномоченному  │

│ полного пакета документов и │        │            лицу             │

│    (или) несоответствие     │        └──────────────┬──────────────┘

│  документов установленным   │                       │

│  требованиям и предлагает   │                      

│    гражданину устранить     │        ┌─────────────────────────────┐

│    выявленные недостатки    │        │Специалист проводит правовую │

└─────────────────────────────┘        │  экспертизу представленных  │

                                       │     документов, готовит     │

                                       │предложение о предоставлении │

                                       │  (отказе в предоставлении)  │

                                       │      жилого помещения       │

                                       └───────┬─────────────────────┘

               ┌──────────────────────────────────────┐

               │ Обсуждение вопроса о предоставлении  │

               │(отказе в предоставлении) гражданину  │

               │жилого помещения специализированного  │

               │жилищного фонда с заместителем главы  │

               │    администрации Култукского МО,    │

               │     оформление письма о решении      │

               │            Администрации             │

               └──────┬───────────────────────┬───────

┌─────────────────────────────┐        ┌─────────────────────────────┐

│   Отказ в предоставлении    │        │    Предоставление жилого    │

│ гражданину жилого помещения │        │    помещения гражданину     │

└─────────────┬───────────────┘        └────────────────┬────────────┘

┌─────────────────────────────┐        ┌─────────────────────────────┐

│  Подготовка и направление   │        │  Подготовка и направление   │

│     (выдача) гражданину     │        │     (выдача) гражданину     │

│   уведомления об отказе в   │        │уведомления о предоставлении │

│    предоставлении жилого    │        │      жилого помещения       │

│          помещения          │        │                             │

└─────────────────────────────┘        └─────────────────────────────┘

Приложение N 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по предоставлению жилых помещений в

специализированном жилищном фонде

                                 Главе Култукского муниципального образования

                                   от _____________________________________

                                              (фамилия, имя, отчество)

                                   Дата рождения __________________________,

                                   паспорт ________________________________

                                   ________________________________________

     _________________________________________

                                  (серия  и  номер,  наименование  органа,

                                   выдавшего  паспорт,  дата   выдачи,  код

                                   подразделения),  

                                   зарегистрированного(ой)по месту жительства 

                                   по адресу: _____________________________

                                   ________________________________________,

     Почтовый адрес: _________________________,

                                   _________________________________________,

      Телефон _________________________________

                                   Место работы ____________________________

                                   Должность _______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда Култукского муниципального образования

    Прошу  предоставить мне жилое помещение специализированного жилищного фонда Култукского муниципального образования.

    Члены моей семьи:

    супруг (супруга) _____________________________________________________,

                            (фамилия, имя, отчество, год рождения)

    паспорт _______________________________________________________________

                (серия и номер, наименование органа, выдавшего паспорт,

__________________________________________________________________________,

                      дата выдачи, код подразделения)

    зарегистрирован(а) по месту жительства по адресу: ____________________;

    дети:

    1. ___________________________________________________________________,

                      (фамилия, имя, отчество, год рождения)

    паспорт (свидетельство о рождении) ____________________________________

                                           (серия и номер, наименование

__________________________________________________________________________,

    органа, выдавшего паспорт (свидетельство о рождении), дата выдачи)

    зарегистрирован(а) по месту жительства по адресу: ____________________;

    2. ___________________________________________________________________,

                    (фамилия, имя, отчество, год рождения)

    паспорт (свидетельство о рождении) ____________________________________

                                           (серия и номер, наименование

__________________________________________________________________________,

    органа, выдавшего паспорт (свидетельство о рождении), дата выдачи)

    зарегистрирован(а) по месту жительства по адресу: ____________________;

родители:

    1. ___________________________________________________________________,

                      (фамилия, имя, отчество, год рождения)

    паспорт _______________________________________________________________

               (серия и номер, наименование органа, выдавшего паспорт,

___________________________________________________________________________,

                      дата выдачи, код подразделения)

    зарегистрирован(а) по месту жительства по адресу: ____________________;

    2. ___________________________________________________________________,

                        (фамилия, имя, отчество, год рождения)

    паспорт _______________________________________________________________

                (серия и номер, наименование органа, выдавшего паспорт,

__________________________________________________________________________,

                      дата выдачи, код подразделения)

    зарегистрирован(а) по месту жительства по адресу: ____________________.

Кроме   того,   на   моем   иждивении   находится   несовершеннолетний,

недееспособный (либо ограниченно дееспособный) гражданин (граждане):

__________________________________________________________________________,

                  (фамилия, имя, отчество, год рождения)

    паспорт (свидетельство о рождении) ____________________________________

                                          (серия и номер, наименование

__________________________________________________________________________,

    органа, выдавшего паспорт (свидетельство о рождении), дата выдачи)

    зарегистрирован(а) по месту жительства по адресу: ____________________.

Жилое  помещение  прошу  предоставить совместно с членами моей семьи:

__________________________________________________________________________.

                         (степень родства, Ф.И.О.)

Подпись ___________________________/________________________/

                                    (фамилия, имя, отчество)

                                          Дата "___" ______________ 20__ г.

К заявлению прилагаются следующие документы:

___________________________________________________________________________

   (порядковый номер, наименование и номер документа, кем и когда выдан

                                 документ)








































