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	Руководитель администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск»


Ш У Ö М

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От    16  июня       2012 года                                                                           № 66
гп. Усогорск, Удорского района
Республика Коми
Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги по 

предоставлению гражданам по договорам 

социального найма жилых помещений
муниципального жилищного фонда

В соответствии с пунктом 4 Порядка разработки и утверждения  административных регламентов предоставления муниципальных  услуг администрацией муниципального образования городского поселения «Усогорск», утвержденного постановлением администрации МО ГП «Усогорск» от 25 апреля 2012 года № 26 «О разработке и утверждении административных регламентов» администрация муниципального образования городского поселения «Усогорск»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
               1.  Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда согласно приложению.

2. Данное постановление подлежит официальному обнародованию. 
Руководитель 

администрации

МО ГП «Усогорск» -                                                                 Л.А. Самоделкин

Утвержден 
постановлением 
администрации 
МО ГП «Усогорск»

 от 16 июня 2012г. № 66
Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги по предоставлению гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда (далее – Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск» (далее – Администрация), порядок взаимодействия между её должностными лицами, а также взаимодействие администрации с заявителями, органами государственной власти,  органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями  при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются  граждане Российской Федерации, признанные в установленном законодательством порядке малоимущими, постоянно проживающие на территории  городского поселения «Усогорск».

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1 Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах, официальном  сайте, электронной почте администрации приводятся  в  Приложении 1 к Регламенту;
1.3.2  Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в администрации городского поселения «Усогорск»:

-  по письменным обращениям заявителей;

-  с использованием средств телефонной связи;

-  посредством электронной почты;

- посредством Интернета: официальный сайт в администрации МР «Удорский» (www.udora.info.ru), Портал государственных и муниципальных услуг (функций) (gosuslugi.ru) и Портал государственных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

1.3.3 Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно,  либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут. 

1.3.4 
Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

1.3.5.
Требования к размещению и оформлению информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация  о местонахождении и графике работы администрации, а также следующая информация:
а)
 текст административного регламента;
б)   заявление о предоставлении муниципальной услуги (Приложение 2 к Регламенту); 

в)
 блок-схема предоставления муниципальной услуги (Приложение 3 к Регламенту).
        2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – предоставление гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.

2.2. Наименование органа и учреждения, предоставляющих муниципальную услугу: Администрация муниципального образования городского поселения «Усогорск». 

2.3.  Результатом  предоставления муниципальной услуги  является:

- заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

 - принятие решения о предоставлении жилого помещения – 27 дней;
 - заключение Договора социального найма жилого помещения – три рабочих дня с принятия решения о предоставлении жилого помещения

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (Собрание законодательства РФ, 2005, № 1, Российская газета, 2005, № 1, Парламентская газета, 2005, № 7-8);

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2003, № 40,  Парламентская газета, 2003, № 186, Российская газета, 2003, № 202);
- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, № 168, 30.07.2010; Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, № 31 ст. 4179);
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);
- Приказ Министерства регионального развития РФ от 25.02.2005 г. № 17 « Об утверждении методических рекомендаций для органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по установлению порядка признания граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»;

- Закон Республики Коми  от 11 мая 2010г. № 47-РЗ «О реализации прав граждан на обращение в Республике Коми» (Ведомости нормативных актов органов государственной власти Республик Коми, 2010, № 17, ст.387);
- Закон Республики Коми от 06.10.2005 № 100-РЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма, и некоторых вопросах, связанных с предоставлением гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма» (Республика, 2005, № 189, Ведомости нормативных актов органов государственной власти Республики Коми, 2006, № 6);

- Закон Республики Коми от 10.11.2005 г. № 119-РЗ «О порядке признания граждан малоимущими для предоставления им по договорам социального найма жилых помещения муниципального жилищного фонда в Республике Коми»;

2.6. Для предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в администрацию городского поселения «Усогорск» с заявлением (рекомендуемая форма заявления приведена в приложении 2 к административному регламенту).
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Для граждан, состоящих в очереди на улучшение жилищных условий в Администрации городского поселения «Усогорск»:
1. Документы, удостоверяющие личность и подтверждающие гражданство Российской Федерации заявителя и членов его семьи.

2. Документы, подтверждающие родственные отношения гражданина и лиц, указанных в качестве членов его семьи (свидетельство о рождении детей, свидетельство о заключении или расторжении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения и другие).
3. Документы, удостоверяющие (устанавливающие) право на объект недвижимости, если такое право не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним
4. Справку о составе семьи, проживающей (зарегистрированной) по данному адресу.

5. Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

2.6.2. Для граждан, жилые помещения которых признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту и реконструкции не подлежат:

1. Документы, удостоверяющие личность и подтверждающие гражданство Российской Федерации заявителя и членов его семьи 
2. Документы, удостоверяющие (устанавливающие) право на объект недвижимости, если такое право не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним

3. Справку о составе семьи, проживающей (зарегистрированной) по данному адресу;
4. Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

2.6.3. Для граждан, страдающих тяжелыми формами хронических заболеваний, указанных в предусмотренном пункте 4 части 1 статьи 51 Жилищного кодекса РФ:

1. Документы, удостоверяющие личность и подтверждающие гражданство Российской Федерации заявителя и членов его семьи и подтверждающие гражданство Российской Федерации заявителя и членов его семьи.

2. Документы, удостоверяющие (устанавливающие) право на объект недвижимости, если такое право не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним 
3. Справку о составе семьи, проживающей (зарегистрированной) по данному адресу.

4. Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
5. Заключение врачебной комиссии МУ «Удорская ЦРБ».

2.7 Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпункте 5 пункта 2.6.1., подпункте 4 пункта 2.6.2. и подпункте 4 пункта 2.6.3. административного регламента, запрашиваются в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно. 

   2.8. Документы, указанные в подпункте 3 пункта 2.6.1, подпункте 2 пункта 2.6.2, подпункте 2 пункта 2.6.3. административного регламента, направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

    2.9. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие права на предоставление жилого помещения по договору социального найма жилого помещения (жилые благоустроенные помещения предоставляются гражданам, состоящим на учете, в порядке очередности, исходя из даты подачи заявления).

        - представление неполного комплекта документов, указанного в п. 2.6 настоящего административного регламента.

- предоставление заявителем документов, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- выявление в представленных документах сведений, не соответствующих действительности.

2.9. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным.

2.10.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации заявления заявителя на предоставление муниципальной услуги: 

- поступившее заявление заявителя регистрируется в день поступления.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.12.1. Требования к оборудованию мест ожидания заявителей.

Места ожидания могут быть оборудованы стульями и креслами. Количество мест ожидания должно быть не менее двух.

2.12.2. Требования к местам информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Место информирования, получения информации и заполнения необходимых документов, оборудуется:

- информационным стендом;

- стульями и столами для возможности оформления документов;

- обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

2.12.3. Требования к местам для приема заявителей.

Рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих заявления и документы, должны быть оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения муниципальной услуги).
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


2.15. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Обеспечение возможности получения сведений о муниципальной услуге и мониторинга хода предоставления муниципальной услуги заявителями на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми (http://www.pgu.rkomi.ru/) и на едином Портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru/ru/).

3.     Административные процедуры

(состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме):
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

          - прием, проверка и регистрация заявления;

 -  рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения;

   - подготовка проекта постановления о предоставлении жилого помещения, его согласование и подписание;

   - выдача выписки из постановления о предоставлении жилого помещения;

   - заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в Приложении 3 к Регламенту
3.1. Прием и регистрация заявления от гражданина:

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию городского поселения «Усогорск» с заявлением о предоставлении ему жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма.

3.1.2. Специалист администрации городского поселения «Усогорск» проверяет предоставленное заявление на содержание.

3.1.3. В случае если специалист выявил основания для отказа в приеме заявления на предоставление услуги, то заявителю выдается справка об отказе в приеме заявления на предоставление услуги.

3.1.4. Срок выполнения административной процедуры составляет один день.

3.2.  Рассмотрение заявления  и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения.

3.2.1. По результатам рассмотрения заявления принимается решение о предоставлении или отказе в предоставлении жилого помещения. 

3.2.2. В случае если в ходе рассмотрения выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанные в п. 2.8 настоящего административного регламента, то заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения об отказе в предоставлении жилого помещения направляется письменное уведомление о принятие такого решения.

При принятии решения об отказе в предоставлении жилого помещения выносится решение (распоряжение) о снятии гражданина с учета в качестве нуждающегося в жилых помещениях.

3.2.3. В случае принятия решения о предоставлении гражданину жилого помещения ему в срок, не превышающий три рабочих дня, направляется письменное уведомление о принятии такого решения.

3.2.4. Срок  выполнения данной административной процедуры составляет один рабочий день с момента поступления заявления.

3.2.5 Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма.

3.3. Подготовка проекта постановления о предоставлении жилого помещения, его согласование и подписание.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о предоставлении гражданину жилого помещения.

3.3.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку проекта постановления о предоставлении жилого помещения, в течение двух рабочих дней готовит данный проект. 

3.3.3.  Проект постановления о предоставлении жилого помещения направляется на подпись руководителю администрации городского поселения «Усогорск».
3.3.4. Подписанное руководителем администрации городского поселения  «Усогорск» постановление о предоставлении жилого помещения регистрируется должностным лицом, ответственным за регистрацию документов, в день поступления постановления на регистрацию.

3.3.5. Срок выполнения административной процедуры составляет три рабочих дня.

3.3.6. Результатом административной процедуры является зарегистрированное постановление о предоставлении жилого помещения.

3.4. Выдача выписки из постановления о предоставлении жилого помещения. 
3.4.1. Основанием для выполнения административной процедуры является зарегистрированное постановление о предоставлении жилого помещения.

3.4.2. Выдача заявителю выписки из постановления о предоставлении жилого помещения происходит не позднее чем через три дня после поступления документов на предоставление жилого помещения.

3.4.3. Результатом выполнения административной процедуры является выдача заявителю выписки из постановления о предоставлении жилого помещения.

3.5. Заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию городского поселения «Усогорск» с выпиской из постановления о предоставлении жилого помещения и копией данной выписки. Также заявитель представляет:

- квитанцию за жилищно-коммунальные услуги с ООО «Расчетный центр» (если жилое помещение ранее находилось в пользовании заявителя);

- акт приема-передачи имущества, где указываются жилищно-коммунальные услуги (если жилое помещение ранее не находилось в пользовании заявителя). 

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку проекта договора, готовит данный проект в срок, не превышающий двух рабочих дней.

3.5.3. Договор подписывается руководителем администрации городского поселения «Усогорск» с одной стороны, и заявителем, с другой стороны.

3.5.4. Срок выполнения административной процедуры не должен превышать трех рабочих дней.

3.5.5. Результатом выполнения административной процедуры является заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами, муниципальными служащими администрации  городского поселения «Усогорск», положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами, муниципальными служащими администрации  городского поселения «Усогорск» осуществляет руководитель (заместитель руководителя) администрации городского поселения «Усогорск». 

 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы, но не  чаще одного раза в два года. 

- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством  Российской Федерации.
4.3. Должностные лица, муниципальные служащие администрации  городского поселения «Усогорск», виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
4.4. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих администрации  городского поселения «Усогорск» закрепляется в их должностных инструкциях.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего   в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке
5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) органом, предоставляющим муниципальную услугу, должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего  в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента.

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление в орган, предоставляющий муниципальную услугу, жалобы (рекомендуемая форма приведена в приложении № 4).

 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Республики Коми, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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. Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

         5.6. Жалобы рассматриваются в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации

5.7. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

- если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в обращении обжалуется судебное решение. При этом в течение 7 дней со дня регистрации жалоба возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель администрации МО ГП «Усогорск», должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию МО ГП «Усогорск» или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

5.8. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

   5.9. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

   Приложение № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной               услуги по предоставлению           гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда
Информация 
о местонахождении, графике работы, контактных телефонах, 

интернет-адресе администрации МО ГП «Усогорск»

Наименование: Администрация муниципального образования городское поселение «Усогорск»

Адрес: 169270, Республика Коми, Удорский район, пгт. Усогорск, ул. Дружбы, д.17.

Телефон 8(2135)51-532 

Телефоны  для консультаций по  вопросам  предоставления  муниципальной услуги: специалист по жилищным вопросам  8(2135) 51-532    

Телефон для  справок о входящих номерах, под которыми зарегистрированы  в  системе делопроизводства администрации МО ГП «Усогорск» запросы  по  предоставлению  муниципальной услуги:         8(2135) 51-532   .

Адрес электронной почты администрации МО ГП «Усогорск»: usogorsk-buch@rambler.ru
Официальный сайт администрации МР «Удорский»: http://www.udora.info/
Режим работы администрации городского поселения «Усогорск» для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги:

понедельник-среда- 8.45-17.10 

четверг – неприемный день

пятница- 8.40-16.00

суббота, воскресенье - выходные дни.

Прием заявлений и документов осуществляется в администрации      МО ГП «Усогорск»- кабинет № 7
Приложение № 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной               услуги по предоставлению           гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда
Руководителю администрации МО ГП «Усогорск»
  от _____________________________

фамилия, имя, отчество (полностью)

                              _______________________________

                              проживающему(ей) по адресу: _____

                              ________________________________

                              паспорт _________________________

                                       (серия, номер, кем и когда выдан)

                              ________________________________

                              ________________________________

Заявление

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

"___"_________ 20 __ года                                   Подпись заявителя ________ ___________________

                                                                                                            (фамилия, инициалы)

Приложение 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по предоставлению гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда
Блок-схема предоставления муниципальной услуги
 








Приложение 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по предоставлению гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда
                                                               Руководителю администрации МО ГП «Усогорск»         

__________________________________________
_______________________________ 

_______________________________

(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке)

                                     заявление (жалоба).

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                   (Изложение по сути обращения)

____________________   ____________________________   _________


        дата                                Ф.И.О. 

 
              подпись




Отказ в предоставлении жилого помещения





Заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда





Выдача выписки из постановления о предоставлении жилого помещения








Подготовка проекта постановления о предоставлении жилого помещения его согласование и подписание 

















рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения





Прием, проверка и регистрация заявления








