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АДМИНИСТРАЦИЯ

ОВЕРЯТСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

26.04.2013                                                                                                            № 88
	Об утверждении административного регламента отдела жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства администрации Оверятского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений из специализированного жилищного фонда»


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации и предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Пермского края от 25 марта 2010 г. № 113-п «Об утверждении Регламента формирования и ведения реестров государственных услуг в Пермском крае»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент отдела жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства администрации Оверятского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений из специализированного жилищного фонда».

2. Настоящее постановление подлежит опубликованию в специальном выпуске – приложении к газете «Наш город-Краснокамск» и на официальном сайте администрации Краснокамского муцниципального района http//:www.krasnokamsk.permkrai.ru/.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главного специалиста отдела по общим вопросам администрации Оверятского городского поселения (И.Н. Беляева).

И.о. главы администрации                                                             О.А. Мухачева
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 
Оверятского городского поселения 
от 26.04.2013 № 88

АДМНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
отдела жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства администрации Оверятского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений из специализированного жилищного фонда»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент отдела жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства администрации Оверятского городского поселения (далее - Отдел) по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление жилых помещений из специализированного жилищного фонда» (далее – Административный регламент) разработан  в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют граждане, не обеспеченные жилыми помещениями на территории Оверятского городского поселения на период трудовых отношений:

- замещающие муниципальные должности муниципальной службы органов местного самоуправления Оверятского городского поселения;

- работники муниципальных предприятий, учреждений, организаций, финансируемых за счет средств бюджета Оверятского городского поселения;

- работники иных организаций, учреждений различных форм собственности

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства администрации Оверятского городского поселения (далее – Отдел).

Администрация находится по адресу: пер. Клубный, 4, п. Оверята Краснокамский район, Пермского края, 617050.
График работы Администрации:

понедельник-четверг - 8.00-17.00;

пятница - 8.00-16.00;

перерыв на обед - 12.00-13.00;

суббота, воскресенье – выходные дни.
Контактные телефоны/факс: приемная (34 273) 91-2-28, 91-094
Адрес электронной почты Администрации: adm-overyata@mail.ru
Сайт Администрации: http://www.krasnokamsk.permkrai.ru//
1.3.2. Информация о местонахождении, графике работы, телефонах Администрации, о порядке предоставления муниципальной услуги представляется непосредственно специалистом Отдела, участвующим в предоставлении муниципальной услуги, и в должностную инструкцию которого включена соответствующая обязанность (далее - исполнитель), с использованием средств телефонной связи, электронного информирования посредством размещения в сети Интернет на официальном сайте администрации Краснокамского муниципального района http://www.krasnokamsk.permkrai.ru//
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации Краснокамского муниципального района (адрес интернет-сайта http://www.krasnokamsk.permkrai.ru//).
В сети Интернет на официальном сайте Администрации размещаются следующие сведения:

наименование, месторасположение, график работы, номера телефонов, адреса интернет-сайтов, электронной почты Администрации;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текст настоящего Административного регламента.

1.3.3. Способы и порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется исполнителем:

при личном контакте с заявителями, посредством телефонной связи - немедленно;

посредством электронной почты - в течение семи рабочих дней.

Заявители, представившие заявление и комплект документов для регистрации, в обязательном порядке информируются исполнителем:

о сроке и месте предоставления муниципальной услуги;

об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги сообщается лично или направляется заявителю письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о предоставлении муниципальной услуги при помощи телефона, сети Интернет, электронной почты или посредством личного посещения Администрации. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

1.3.4. Обязанности исполнителя при ответах на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан:

1.3.4.1. В ответах на телефонные звонки и устные обращения исполнитель подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности исполнителя, принявшего телефонный звонок.

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

1.3.4.2. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся исполнителем по следующим вопросам:

о месте положения, графике работы Администрации, Отдела;

о нормативных правовых актах, определяющих требования к предоставлению муниципальной услуги;

о перечне документов, необходимых для принятия к рассмотрению документов;

о сроках рассмотрения документов;

о месте размещения в сети Интернет на официальном сайте Администрации информации о предоставлении муниципальной услуги;

о текущей административной процедуре предоставления муниципальной услуги;

о порядке представления документов в электронном виде.

о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Информация предоставляется при личном обращении, по телефону или по электронной почте.

Консультации предоставляются в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

Консультации по порядку предоставления муниципальной услуги осуществляются бесплатно.

2. Стандарт муниципальной услуги
2.1. Данным стандартом описывается муниципальная услуга «Предоставление жилых помещений из специализированного жилищного фонда».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Отделом жилищно-коммунального хозяйства администрации Оверятского городского поселения.

2.3. В целях реализации муниципальной услуги Отдел осуществляет взаимодействие с Управлением Росреестра по Пермскому краю.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

 - заключение договора найма служебного жилого помещения (далее – Договор найма);

- отказ в заключении Договора найма.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней с момента подачи заявления.
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ («Российская газета», № 1, 12.01.2005);
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст.4179; 2011, № 15, ст. 2038; № 27, ст. 3873, 3880; № 29, ст. 4291: № 30, ст. 4587); 

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822,»Парламентская газета», № 186, 08.10.2003).
2.7. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.7.1. письменное ходатайство работодателя;

2.7.2. заявление о предоставлении служебного жилого помещения (в произвольной форме);

2.7.3. оригиналы и копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи (паспорт, свидетельство о рождении);

2.7.4. оригиналы и копии документов, подтверждающие родственные отношения;

2.7.5. справки с места регистрации всех членов семьи;

2.7.6. выписка из трудовой книжки о последнем месте работы или копия трудового договора, заверенная работодателем.
2.8. Документы, предоставляемые по каналам межведомственного взаимодействия:

2.8.1. выписка из Единого реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на недвижимое имущество на каждого члена семьи;
2.8.2. правоустанавливающие документы на жилое помещение по месту регистрации заявителя и членов его семьи;
2.9. Основанием для отказа в предоставлении служебного жилого помещения является:

- непредставление или предоставление не в полном объеме документов,  указанных в пункте 2.7. Административного регламента;
- недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

- если заявитель не соответствует категориям граждан, которым могут предоставляться служебные жилые помещения (пункт 1.2. Административного регламента).
2.10. Документы для предоставления муниципальной услуги не могут быть приняты от лиц:

-  не представивших  документ,  удостоверяющий личность;

- пришедших на приём в нетрезвом виде или ведущих себя неадекватно (ругаются, угрожают, оскорбляют специалистов).

2.11. Для предоставления муниципальной услуги не могут быть приняты:

- документы с просроченной датой пользования;

- документы, текст которых не поддаётся прочтению;

- доверенности, не заверенные нотариально;

- документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова.
2.13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче пакета документов на предоставление муниципальной услуги составляет не более 20 минут.
2.15. Для заявителей должно быть обеспечено удобство с точки зрения пешеходной доступности от остановки общественного транспорта до помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга (не более 10 минут пешком).

2.16. Для заявителей должно быть обеспечено удобство с точки зрения пешеходной доступности от остановки общественного транспорта до помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга (не более 10 минут пешком).

Помещение, в котором проходит процедура предоставления муниципальной услуги, должно содержаться в чистоте и быть оборудовано:

2.17. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
- расположенность помещений, предназначенных для предоставления муниципальной услуги, в зоне доступности к основным транспортным магистралям, нахождение их в пределах пешеходной доступности для заявителей;

- наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей (их представителей), выдача документов заявителю, в целях сроков предоставления муниципальной услуги;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью информационных ресурсов органа исполнительной власти и местного самоуправления, а также учреждения, предоставляющего услугу или порталов государственных и муниципальных услуг;

- количество обоснованных жалоб на действие (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- количество обоснованных жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципальных гражданских служащих к заявителям (их представителям);

- своевременность, объективность и полнота ответа на все поставленные в обращении гражданина вопросы и принятие действенных мер по защите нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина; 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

- правомерность требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

- правомерность отказа в предоставлении услуги;

2.18. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:
Информация о муниципальной услуге внесена:

- в реестр муниципальных услуг (функций) Оверятского городского поселения;

- размещена на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

3. Административные процедуры и действия

3.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и направление специалисту для исполнения;

- рассмотрение предоставленного пакета документов (проверка оснований нуждаемости, определение права на предоставление служебного жилого помещения);

- принятие решения жилищной комиссией администрации Оверятского городского поселения о предоставлении либо об отказе в предоставлении служебного жилого помещения;
- оформление постановления администрации Оверятского городского поселения о предоставлении служебного жилого помещения;

- уведомление заявителя о принятом решении о предоставлении либо об отказе в предоставлении служебного жилого помещения;

- заключение договора найма служебного жилого помещения.
3.2. Ответственным за исполнение административных процедур, за исключением приема заявления, осуществляемого секретарем приемной главы администрации Оверятского городского поселения, является специалист отдела Отдел жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства, в должностные обязанности которого входит учет служебных жилых помещений специализированного жилищного фонда (далее - специалист).
3.3. Приём, регистрация заявлений о предоставлении муниципальной услуги и направление специалисту для исполнения: 

3.3.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление заявления гражданина в Администрацию. 
3.3.2. Ответственным за исполнением административного действия является секретарь приемной в соответствии с должностными обязанностями.

3.3.3. Заявление может поступить одним из следующих способов:

- почтовым отправлением;

- по электронной почте;

- при личном обращении.

3.3.4. При личном обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги секретарь, осуществляющий прием:

- устанавливает личность заявителя;

- изучает содержание заявления.

Максимальный срок приема документов составляет 5 минут.
3.3.5. Прием и первичная обработка заявлений, поступивших почтовым отправлением или по электронной почте, осуществляется в день их поступления или в первый рабочий день после поступления документов в нерабочее время и состоит из проверки правильности доставки и целостности конвертов и документов.

При вскрытии конвертов проверяется целостность вложенных документов.

Конверты от поступающих писем уничтожаются, за исключением случаев, когда только по конверту можно определить адрес отправителя, время отправки и получения документа.
3.3.6. Регистрация заявления в журнале регистрации осуществляется в день приема заявления.

В Журнале указывается регистрационный номер, дата поступления заявления.

Регистрационный номер переносится на бланк заявления. 

Дата поступления заявления является началом отсчета срока исполнения муниципальной услуги.
3.3.7. Зарегистрированное заявление направляется главе администрации Оверятского городского поселения для наложения резолюции.

3.3.8. Результатом административной процедуры является прием, регистрация заявления о предоставлении служебного жилого помещения и направление для исполнения наложенной резолюции специалисту.
3.4. Рассмотрение предоставленного пакета документов (проверка оснований нуждаемости, определение права на предоставление служебного жилого помещения).

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления гражданина в Отдел. 
3.4.2. Ответственным за исполнением административного действия является специалист Отдела.

3.4.3. Специалист: 

- определяет степень полноты информации, содержащейся в  заявлении и необходимой для его исполнения;

- устанавливает полномочия заявителя на получение служебного жилого помещения;

- направляет межведомственный запрос в Управление Росреестра по Пермскому краю для получения выписки из Единого реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на недвижимое имущество на каждого члена семьи заявителя (в случае отсутствия данного документа в предоставленном пакете).
3.4.4. Результатом административной процедуры является определение права заявителя на предоставление служебного жилого помещения.
3.5. Принятие решения жилищной комиссией администрации Оверятского городского поселения (далее - Комиссия) о предоставлении либо об отказе в предоставлении служебного жилого помещения.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является заключение о наличии (или об отсутствии) права заявителя на предоставление служебного жилого помещения.

3.5.2. Поступившее заявление и документы, прошедшие юридическую экспертизу на определение права заявителя на предоставление служебного жилого помещения, направляются для рассмотрения Комиссией.

3.5.3. Комиссия принимает решение о предоставлении или об отказе в предоставлении служебного жилого помещения заявителю.
3.5.4. Основаниями для отказа в предоставлении служебного жилого помещения являются:

- отсутствие служебного жилого помещения;

- отсутствие права заявителя на предоставление служебного жилого помещения.
3.5.7. Результатом данной административной процедуры является решение Комиссии о предоставлении либо об отказе в предоставлении служебного жилого помещения заявителю.
3.6. Оформление постановления администрации Оверятского городского поселения о предоставлении служебного жилого помещения.
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является решение Комиссии о предоставлении служебного жилого помещения заявителю. 
3.6.2. Специалист в течение 3 рабочих дней после принятия Комиссией решения о предоставлении служебного жилого помещения заявителю, оформляет проект постановления администрации Оверятского городского поселения.

3.6.3. Результатом данной административной процедуры является подписание главой администрации Оверятского городского поселения постановления администрации Оверятского городского поселения о предоставлении служебного жилого помещения заявителю.
3.7. Уведомление заявителя о принятом решении о предоставлении либо об отказе в предоставлении служебного жилого помещения.
3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является решение Комиссии о предоставлении либо об отказе в предоставлении служебного жилого помещения заявителю. 

3.7.2. Специалист Отдела уведомляет заявителя о принятом Комиссии решении:

- по телефону;

- при личном обращении заявителя.

3.7.3. В случае принятого решения Комиссии об отказе в предоставлении служебного жилого помещения заявителю направляется письменное уведомление, которое вручается заявителю:

- при личном обращении;

- почтовым отправлением.

3.7.4. Срок исполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня с даты принятия Комиссией решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении служебного жилого помещения заявителю.
3.7.5. Результатом данной административной процедуры является уведомление заявителя о принятом Комиссией решении о предоставлении либо об отказе в предоставлении служебного жилого помещения.
3.8. Заключение договора найма служебного жилого помещения.
3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является подписание главой администрации Оверятского городского поселения постановления администрации Оверятского городского поселения о предоставлении служебного жилого помещения заявителю.
3.8.2. Специалист в течение 5 рабочих дней с момента подписания главой администрации Оверятского городского поселения постановления администрации Оверятского городского поселения о предоставлении служебного жилого помещения заявителю осуществляет оформление Договора найма служебного жилого помещения.
3.8.3. Договор найма подписывается сторонами главой администрации Оверятского городского поселения и заявителем в двух экземплярах, имеющих равную юридическую силу.

3.8.4. Один экземпляр Договора найма вручается заявителю лично.
3.8.5. Результатом данного административной процедуры является заключение Договора найма служебного жилого помещения.

3.9. Срок предоставления муниципальной услуги с момента получения заявления до заключения договора найма составляет 30 дней.

3.10. Блок-схема предоставления муниципальной услуги содержится в приложении 1 к Административному регламенту.

4. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами осуществляется главой администрации. 

4.2. Исполнитель несет персональную ответственность за соблюдение сроков рассмотрения комплекта документов и соблюдение требований настоящего Административного регламента.

4.3. Персональная ответственность исполнителя закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.4. Текущий контроль включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок на предмет качества предоставления муниципальной услуги, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, принятие по таким обращениям решений и подготовку на них ответов.

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

5. Порядок обжалования решений и действий (бездействия)

органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействий) и решений в досудебном (внесудебном) порядке и судебном порядке.

5.2. В досудебном порядке могут обжаловаться действия (бездействия) и решения должностных лиц Отдела, участвующих в исполнении муниципальной функции.

Должностные лица, в случае ненадлежащего исполнения своих обязанностей при предоставлении муниципальной услуги и в случае совершения противоправных действий (бездействий) несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.3. Предметом жалобы может быть:

- решение об отказе в приеме заявления на оказание муниципальной услуги;

- нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

- немотивированный отказ в предоставлении услуги;

- требование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

-отказ должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в результате предоставления услуги.

5.4. Основаниями для отказа в рассмотрении заявления (жалобы) являются:

- не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение;

- не указан почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в обращение угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц Отдела, а также членов их семей. При этом Отдел вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить автору обращения о недопустимости злоупотребления правом;

- наличие в обращении вопроса, по которому  автору неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с раннее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. При этом Отдел вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и раннее направляемые обращения рассматривались Отделом. О данном решении Отдел уведомляет в письменной форме.

- невозможность прочтения текста обращения, о чем сообщается заявителю, если его фамилия, либо наименование юридического лица и (или) почтовый адрес не поддаются прочтению. При этом Отдел вправе продлить срок рассмотрения обращения в течение трех рабочих дней со дня получения уведомления, уведомив в письменной форме автора обращения о продлении срока его рассмотрения с учетом фактической даты поступления дополнительной информации.

5.5. Основанием для принятия решения о невозможности рассмотрения заявления (жалобы) является отсутствие в обращении фамилии автора либо наименования юридического лица (индивидуального предпринимателя) и (или) почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ. 

5.6. В письменном обращении заявитель в обязательном порядке:

указывает наименование исполнительного органа, в которые направляется обращение либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

наименование юридического лица либо свою фамилию, имя, отчество (для гражданина, последнее – при наличии);

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

сведения об обжалуемых решениях и действиях Отдела, должностного лица;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием Отдела, должностного лица

ставит подпись и дату.

5.7. В случае необходимости в подтверждение своих доводов автор обращения имеет право:

приложить к нему документы и материалы либо их копии;

указать наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица Отдела, действия (бездействия), решение которого обжалуется;

указать обстоятельства, на основании которых, по мнению автора, нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации;

иные сведения, которые автор считает необходимым сообщить.

5.8. В случае если для написания заявления (жалобы) заявителю необходимы информация и (или) документы, имеющие отношение к исполнению муниципальной функции и находящиеся в Отделе, соответствующие информация и документы предоставляются ему для ознакомления в Отделе, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц.

5.9. Сроки рассмотрения жалоб:

- в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации;

- в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.10. О результате рассмотрения заявления (жалобы) заявителю направляется письменный ответ на бланке письма администрации Оверятского городского поселения за подписью Главы.
5.11. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой административной процедуре или инстанции обжалования является отмена соответствующих действий (бездействий) и (или) решения либо отказ в отмене соответствующих действий
 (бездействий) и (или) решения.

5.12. При рассмотрении заявления (жалобы) Отдел может проводиться проверка.

Проверка проводится с целью выявления и устранения нарушений, прав заявителя при рассмотрении, принятии решений и подготовке ответа на его обращение, содержащее жалобу на действия (бездействия) и решение должностного лица Отдела.

При проверке может быть использована информация, предоставленная заявителем.
Заявитель уведомляется о результатах проверки.

Ответственность за нарушение установленного порядка наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.13. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все, поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу поставленных в обращении вопросов.
5.14. Действия (бездействия) должностных лиц Отдела и решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке.
Приложение 1
к Административному регламенту 

Отдела жилищно-коммунального хозяйства администрации Оверятского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений из специализированного жилищного фонда» 

БЛОК-СХЕМА

Предоставления муниципальной услуги
««О предоставлении жилых помещений из специализированного жилищного фонда»
	Прием, регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги 



	Направление заявления специалисту для исполнения

	
Рассмотрение предоставленного пакета документов 
(проверка оснований нуждаемости, определение права на предоставление служебного жилого помещения)


	Принятие решения жилищной комиссией о предоставлении либо об отказе в предоставлении служебного жилого помещения

	
	
	

	Оформление постановления администрации Оверятского городского поселения о предоставлении служебного жилого помещения

	


	Уведомление заявителя о принятом решении о предоставлении либо об отказе в предоставлении служебного жилого помещения



	Заключение договора найма служебного жилого помещения



































