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                                                              АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕРГЕЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОГРАНИЧНОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.04.2013                                            с. Сергеевка                                                        № 26
Об утверждении административного регламента 

  по предоставлению муниципальной услуги   администрацией Сергеевского сельского поселения «Предоставление малоимущим гражданам, проживающим в муниципальном образовании и нуждающимся в улучшении жилищных условий, жилых помещений»

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Сергеевского сельского поселения от 22.05.2012 № 30 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Сергеевском сельском поселении», Уставом Сергеевского сельского поселения, администрация Сергеевского сельского поселения Пограничного муниципального района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить в новой редакции административный регламент по предоставлению муниципальной услуги администрацией Сергеевского сельского поселения «Предоставление малоимущим гражданам, проживающим в муниципальном образовании и нуждающимся в улучшении жилищных условий, жилых помещений» (прилагается).

2. Считать утратившим силу административный регламент администрации Сергеевского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление малоимущим гражданам, проживающим в муниципальном образовании и нуждающимся в улучшении жилищных условий, жилых помещений»,  утверждённый постановлением администрации Сергеевского сельского поселения от 06.06.2012 № 41.  
3. Обнародовать настоящее постановление на информационных стендах в помещениях администрации Сергеевского сельского поселения, сельской библиотеки села Сергеевка и сельского клуба села Украинка и разместить на официальном сайте Сергеевского сельского поселения (адрес сайта www. sp-sergeevskoe.ru.).

4. Настоящее постановление вступает в силу по истечении 10 дней со дня его обнародования.
 

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава поселения – глава администрации 

Сергеевского сельского поселения                                                              И.В. Старченко

Н.В.Кузнецова

8 (42345)24 7 04                                                  
                                        УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Сергеевского сельского поселения

                                                                                        от 10.04.2013 года  №  26
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги администрацией Сергеевского сельского поселения  «Предоставление малоимущим гражданам, проживающим в муниципальном образовании и нуждающимся в улучшении жилищных условий, жилых помещений»

                                          1.Общие положения

1.1.Предмет регулирования административного регламента 

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление малоимущим гражданам, проживающим в муниципальном образовании и нуждающимся в улучшении жилищных условий, жилых помещений» (далее – административный регламент) определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление малоимущим гражданам, проживающим в муниципальном образовании и нуждающимся в улучшении жилищных условий, жилых помещений» (далее - муниципальная услуга), устанавливает порядок взаимодействия между должностными лицами администрации, а также порядок взаимодействия с заявителями, иными органами государственной власти и местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Описание заявителей

Заявителями являются физические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги с заявлением (запросом) о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме (далее - заявители, заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно в здании администрации;

- на информационных стендах, 

- в средствах массовой информации;

- с использованием телефонной и почтовой связи, электронной почты, посредством размещения информации о муниципальной услуге на официальном сайте администрации Сергеевского сельского поселения: www. sp-sergeevskoe.ru., а также в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края» http://gosuslugi.primorsky.ru.

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги может осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – многофункциональный центр) (при наличии на территории муниципального образования) в соответствии с действующим законодательством.

1.3.2.Место нахождения и график (режим) работы администрации:

Приморский край, Пограничный район, село Сергеевка, ул.Советская. дом 20;

Почтовый адрес: 692584, Приморский край, Пограничный район, с. Сергеевка, ул.Советская, д.20.

Электронный адрес: martinenkova@mail.ru;

Телефоны: 8(42345) 24 6 21; 8(42345) 24 3 06; 8(42345) 24 7 04. 

Глава администрации: тел.8(42345) 24 6 03; 

Факс: 8(42345) 24 3 26 

Официальный сайт: www. sp-sergeevskoe.ru. 

График (режим) работы администрации Сергеевского сельского поселения: понедельник – пятница с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00; 

Суббота, воскресенье – выходной день.

Приемные дни: понедельник, вторник, среда, четверг. 

1.3.3.Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги оказываются специалистами администрации при личном обращении, с использованием телефонной связи, информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа местного самоуправления, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

Время разговора с заявителем  не должно превышать 10 минут.

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

При обращении заявителей о порядке предоставления информации по предоставлению муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения заявления (запроса) не должен превышать 25 дней со дня регистрации такого обращения.

1.3.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

1.3.5.Основными требованиями к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- полнота информирования;

  - удобство и доступность получения информации; оперативность предоставления информации. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - предоставление малоимущим гражданам, проживающим в муниципальном образовании и нуждающимся в улучшении жилищных условий,  жилых помещений.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Сергеевского сельского поселения. Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются уполномоченные специалисты администрации (далее - специалист администрации).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление заявителю жилого помещения; 

- отказ в предоставлении жилого помещения.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в срок не более 30 рабочих дней со дня регистрации в установленном порядке заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги с приложением всех документов, предусмотренных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановлением Правительства РФ от 21.05.2005 № 315 «Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения»;  
- Законом Приморского края от 11.11.2005 № 297-КЗ «О порядке ведения органами самоуправления городских (сельских) поселений и городских округов Приморского края учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

- Законом Приморского края от 26.06.2006 № 389-КЗ «Об обеспечении жилыми помещениями ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов, на территории Приморского края»; 
- Законом Приморского края от 15.05.2006 № 360-КЗ «О порядке признания органами местного самоуправления Приморского края граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма»;

- Законом Приморского края от 14.08.2007 № 125-КЗ «Об обеспечении жилыми помещениями детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа, детей, находящихся под опекой (попечительством), на территории Приморского края»;

- Уставом Сергеевского сельского поселения Пограничного муниципального района;

- Постановлением администрации Сергеевского сельского поселения от 26.10.2012 года № 73 «Об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления Сергеевского сельского поселения и их должностных лиц, муниципальных служащих администрации Сергеевского сельского поселения»; 

 - решением муниципального комитета Сергеевского сельского поселения от 31.03.2008 года № 210 «Об установлении нормы предоставления и учетной нормы площади жилого помещения в Сергеевском сельском поселении Пограничного муниципального района»;

- постановлением администрации Сергеевского сельского поселения от 24.12.2010 года № 150 «О создании жилищной комиссии администрации в Сергеевском сельском поселении»; 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги  являются:

- заявление заявителя на заключение договора социального найма (приложение № 1 к настоящему административному регламенту;

При подаче заявления заявителем предъявляется паспорт гражданина Российской Федерации либо иной документ, удостоверяющий личность, а также паспорта членов его семьи или документы, заменяющие паспорт гражданина Российской Федерации. 
2.6.1. Заявитель прилагает к заявлению:

 1) документы, подтверждающие состав семьи (справка из органов, осуществляющих регистрационный учет граждан по месту жительства или по месту пребывания, свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и т.п.);

2) документы, подтверждающие право быть признанным нуждающимся в жилом помещении, а именно:

а) выписка из домовой книги;

б) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и т.п.);

в) выписка из финансового лицевого счета на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, выданная уполномоченной организацией;

г) выписка из технического паспорта, составленного организацией, осуществляющей техническую инвентаризацию объектов жилищного фонда (БТИ), с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией. В случае регистрации заявителя и членов его семьи по различным адресам вышеперечисленные документы предоставляются с места их регистрации;

д) 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 либо уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним запрашиваемых сведений;

3) документы, подтверждающие факт отнесения гражданина к категории граждан, имеющих право на получение жилого помещения по договору социального найма в соответствии с федеральным законом или законом Приморского края (при постановке на учет в случаях, предусмотренных законодательством).

Все документы предоставляются в копиях с одновременным предъявлением оригиналов. Копии документов после проверки их соответствия оригиналу заверяются лицом, принимающим документы. Сверка производится немедленно, после чего подлинники документов возвращаются гражданину лицом, принимающим документы.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

 - непредставление документов, подтверждающих право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- представление документов, которые не подтверждают право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- не истечение предусмотренного статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации срока;

- представление документов лицом, не имеющим полномочий;

- письменного заявления гражданина о возврате документов без заключения договора.
- в заявлении (запросе) не указаны фамилия, имя, отчество обратившегося, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

 - текст заявления (запрос) не поддается прочтению;

- предоставление документов не на русском языке, с наличием повреждений, которые не позволяют однозначно истолковывать их содержание, в случае если документы содержат исправления, в том числе механические исправления (подчистки);

- обращение заявителя о прекращении рассмотрения его заявления (запроса) либо заявление (запрос) на отзыв доверенности на право представления его интересов доверенным лицом.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

Заявление (запрос) о предоставлении муниципальной услуги  регистрируется в день поступления.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания, местам для заполнения заявлений (запросов) о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информацией о предоставлении муниципальной услуги, оборудуются информационным стендом. 

На информационном стенде размещается текст настоящего административного регламента.

Здание, в котором расположена администрация Сергеевского сельского поселения (уполномоченный орган), должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещении. Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой, содержащей наименование органа местного самоуправления. 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. 

Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, оборудованы столами, стульями, снабжены информационными табличками с указанием специалистов администрации Сергеевского сельского поселения (уполномоченного органа).

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов и быть оборудованными в соответствии с санитарными правилами и нормами.

Места для заполнения заявлений (запросов) о предоставлении муниципальной услуги должны быть оборудованы столом, стульями.

Рабочее место специалиста администрации оборудуется персональным компьютером.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Заявитель при предоставлении муниципальной услуги взаимодействует со специалистами администрации в следующих случаях:

- при предоставлении заявления (запроса) и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- при информировании о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе предоставления муниципальной услуги;

- при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Взаимодействие заявителя со специалистами администрации при предоставлении муниципальной услуги осуществляется лично, по телефону, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

Продолжительность личного взаимодействия заявителя со специалистом составляет до 30 минут, по телефону - до 10 минут.

Показателями доступности муниципальной услуги являются условия для подачи заявлений (запросов) в строго установленных и доступных местах, выдача документов (указать документы) без дополнительных согласований в иных органах.

Качество муниципальной услуги определяется выдачей документов (указать документы) без нарушений сроков рассмотрения заявлений и требований действующего законодательства Российской Федерации.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения 

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

- прием и регистрация заявления (запроса) и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления (запроса), принятие решения о предоставлении жилого помещения / отказа в предоставлении;
- подписание договора, письменного извещения о приостановлении / отказе в заключении договора наймодателем (Главой Сергеевского сельского поселения);
 - выдача договора нанимателю или представителю нанимателя.
3.2.Административная процедура - прием и регистрация заявления (запроса)
3.2.1.Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (представителя заявителя) в администрацию Сергеевского сельского поселения (уполномоченный орган) лично либо направление заявления (запроса) и документов по почте, в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Заявление (запрос) может быть направлено через многофункциональный центр (при наличии на территории муниципального образования) в соответствии с действующим законодательством.

3.2.2. Регистрация заявлений (запросов) осуществляется специалистом администрации, ответственным за регистрацию входящей (исходящей) корреспонденции в день его поступления.

3.2.3. Зарегистрированные заявления (запросы) в день поступления специалист администрации, ответственный за регистрацию входящей (исходящей) корреспонденции, передает главе администрации Сергеевского сельского поселения (уполномоченному должностному лицу).

Дата регистрации заявления с приложенными документами является началом исчисления срока муниципальной услуги.

Блок - схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

3.3.Административная процедура - рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, принятие решения либо сообщения об отказе. 

3.3. В течение двух рабочих дней после получения заявления о предоставлении услуги и документов специалист администрации осуществляет проверку документов, прилагаемых к заявлению, и передает заявление и документы на рассмотрение комиссии по жилищным вопросам при администрации Сергеевского сельского поселения (далее – Комиссия).  

На основании принятого на заседании Комиссии решения о заключении договора, /приостановления/ отказе в заключении договора, специалист администрации в течение трех рабочих дней:

1) готовит проект постановления администрации Сергеевского сельского поселения о  заключении договора, /приостановления/ отказе в заключении договора;  
2) направляет соответствующий проект постановления на экспертизу уполномоченному должностному лицу администрации;

3) направляет соответствующий проект постановления на согласование главе администрации Сергеевского сельского поселения;
4) согласованный в порядке, установленном муниципальными правовыми актами Сергеевского сельского поселения, проект постановления администрации Сергеевского сельского поселения о заключении договора, /приостановления/ отказе в заключении договора специалист администрации направляет главе Сергеевского сельского поселения или уполномоченному им должностному лицу администрации  Сергеевского сельского поселения на подпись.

5) специалист администрации направляет или выдает заявителю заверенную копию постановления администрации Сергеевского сельского поселения о заключении договора, /приостановления/ отказе в заключении договора, не позднее чем через три рабочих дня со дня вступления в силу такого постановления.

3.4. Административная процедура – подписание договора, письменного извещения о приостановлении / отказе в заключении договора 
3.4.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является наличие зарегистрированного постановления администрации  об оказании муниципальной услуги либо сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист администрации в течение трех рабочих дней:

1) готовит проект договора социального найма жилого помещения;

2) представляет договор социального найма  на подпись  главе администрации (уполномоченному должностному лицу).

3.4.2. Договор социального найма  заключается в двух экземплярах.

После подписания главой администрации (уполномоченным должностным лицом) договора социального найма жилого помещения специалист администрации извещает заявителя по адресу, указанному в заявлении, или по телефону о дате, времени и месте подписания договора социального найма жилого помещения заявителем. 
3.4.3. Общий срок административной процедуры  не более 5 рабочих дней.

3.5. Административная процедура - выдача договора нанимателю или представителю нанимателя
3.5.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является наличие подписанного договора социального найма.  
3.5.2. Для подписания договора получатель муниципальной услуги прибывает лично с документом, удостоверяющим личность, в указанный специалистом день и время или позже, при возникновении непредвиденных обстоятельств. 

После подписания заявителем договора социального найма жилого помещения специалист администрации регистрирует указанный договор в журнале выдачи договоров социального найма жилых помещений и выдает один экземпляр договора заявителю.

Получатель муниципальной услуги расписывается о получении договора в соответствующем журнале. 

3.5.3. Результатом административной процедуры является выдача (направление) документа либо сообщения об отказе.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1.Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется путем предоставления специалистом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, главе администрации  Сергеевского сельского поселения (уполномоченному должностному лицу) отчета о поступивших и рассмотренных заявлениях (запросах) на предоставление муниципальной услуги. 

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок. Проверки могут быть плановые (осуществляются на основании планов работы администрации) и внеплановые.

4.3. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в администрацию информации о несоблюдении сроков рассмотрения заявлений (запросов) о предоставлении муниципальной услуги от органов прокуратуры, иных органов государственной власти, органов местного самоуправления, юридических и физических лиц.

4.4. При выявлении допущенных нарушений глава администрации Сергеевского сельского поселения (уполномоченное должностное лицо) принимает решение об их устранении и меры по наложению дисциплинированных взысканий, а также, в случае необходимости, о подготовке предложений по изменению положений настоящего административного регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную

услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

Решения и действия (бездействие) должностных лиц и решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в части 3.1 настоящего Административного регламента.

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

5.1.1 Нарушение срока регистрации заявления (запроса) заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.1.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.1.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.1.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5.1.5. 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 Приморского края, муниципальными правовыми актами;

5.1.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края муниципальными правовыми актами;

5.1.7. 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.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя на решения, действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу или должностного лица, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Жалоба подается непосредственно главе администрации Сергеевского сельского поселения (уполномоченному должностному лицу) в письменной форме, в том числе:

1) при личном приеме заявителя главой администрации Сергеевского сельского поселения (уполномоченным должностным лицом) по адресу: 692584, Приморский край, Пограничный район, с. Сергеевка, ул.Советская, д.20, приемные дни: понедельник, вторник, среда, четверг, часы приема с 9-00 до 13-00. При личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий личность.

2) в электронном виде с использованием официального сайта: www. sp-sergeevskoe.ru. информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», электронной почты martinenkova@mail.ru;

3) по почте по адресу: 692584, Приморский край, Пограничный район, с. Сергеевка, ул.Советская, д.20;

4) через многофункциональный центр (при наличии на территории муниципального образования). 

5.3. Жалоба должна содержать:

5.3.1. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу либо должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

5.3.2. 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;

5.3.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу либо должностного лица; 

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

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

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц):

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

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

5.4. Жалоба заявителя подлежит регистрации в день поступления в администрацию.

Жалоба, подлежит рассмотрению главой администрации Сергеевского сельского поселения (уполномоченным должностным лицом) в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации (уполномоченное должностное лицо) принимает одно из следующих решений:

5.5.1. 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 Приморского края, а также в иных формах;

5.5.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

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

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) лица, рассмотревшего жалобу и принявшего решение по жалобе;

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

3) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя жалобы;

4) основания принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

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

7) сведение о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

5.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, глава администрации Сергеевского сельского поселения (уполномоченное должностное лицо) незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6. Судебное обжалование.

В случае, когда заявитель считает, что его обращение не разрешено и письменные ответы на его запросы его не удовлетворяют, т.е., по его мнению, его права нарушены, он вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие), решения, принятые должностным лицом в Пограничный   районный суд по  адресу: 692582, п. Пограничный улица Кирова, дом 40  (если заявителем выступает физическое лицо), телефон канцелярии 8(42345) 21-7- 29 или в Арбитражный суд Приморского края по адресу: 690091, г. Владивосток, улица Светланская, дом 54 (если заявителем выступает индивидуальный предприниматель или юридическое лицо), телефон канцелярии 8(4232) 22 50 24, 8 (4232) 26 62 81.
	
	                                            Приложение № 1

                                                                    к административному регламенту                          

                                                                    по предоставлению муниципальной услуги                      

                                                                    «Предоставление малоимущим гражданам,  

                                                                   проживающим в муниципальном образовании   

                                                                   и нуждающимся в улучшении жилищных   
                                                                   условий, жилых помещений», утвержденному  
                                                                    постановлением администрации Сергеевского               

                                                                    сельского поселения  от 10.04.2013 года № 26 

                             В администрацию Сергеевского сельского поселения

                                        от ________________________________

                                                 (Ф.И.О. полностью)

                                        ___________________________________

                                        ___________________________________

                                        (документ, удостоверяющий личность:

                                          серия, номер, кем и когда выдан)

                                        ___________________________________

                                        ___________________________________

                                           (адрес регистрации по месту

                                                 жительства)

                                        ___________________________________

                                        ___________________________________

                                          (обратный адрес для направления

                                                     ответа)

                                        ___________________________________

                                           (контактный номер телефона)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу заключить со мной договор социального найма жилого помещения

муниципального жилищного фонда на территории Сергеевского сельского поселения, расположенного по адресу:

__________________________________________________________________________.

_______________________________________________________/__________________/

 (дата)         (степень родства по         (подпись)     (расшифровка)

               отношению к нанимателю)

с согласия всех совершеннолетних членов семьи:

_______________________________________________________/__________________/

 (дата)         (степень родства по         (подпись)     (расшифровка)

               отношению к нанимателю)

_______________________________________________________/__________________/

 (дата)         (степень родства по         (подпись)     (расшифровка)

               отношению к нанимателю)

_______________________________________________________/__________________/

 (дата)         (степень родства по         (подпись)     (расшифровка)

               отношению к нанимателю)

_______________________________________________________/__________________/

 (дата)         (степень родства по         (подпись)     (расшифровка)

               отношению к нанимателю)

___________________

 (дата обращения)

                                                                Приложение № 2
                                                к административному регламенту по предоставлению            

                                                муниципальной услуги  «Предоставление малоимущим 
                                                гражданам, проживающим в муниципальном образовании   

                                                и нуждающимся в улучшении жилищных условий, жилых  

                                                помещений», утвержденному постановлением администрации                          

                                               Сергеевского  сельского поселения  от 10.04.2013 года № 26
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление малоимущим гражданам, проживающим в муниципальном образовании и нуждающимся в улучшении жилищных условий, жилых

помещений»
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

       Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для

        предоставления муниципальной услуги                  │

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

                                      │

                                      V

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

│Рассмотрение заявления Комиссией по жилищным вопросам (далее - Комиссия)                                   │

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

                   │                                      │

                   V                                      V

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

│Принятие на заседании Комиссии решения│ │Принятие на заседании Комиссии  │

│о предоставлении жилого помещения,      │решения об отказе в предоставлении жилого       

 оформленного протоколом заседания       помещения, оформленного протоколом заседания
 Комиссии.   
   Комиссии.                              
│ 
└──────────────────┬───────────────────┘   
                   │                                      │

                   V                                      V

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

│Подготовка договора социального найма │ │Подготовка и направление        │

│жилого помещения                      │ │договора социального найма с    │

└──────────────────┬───────────────────┘ │приложением выписки из протокола│

                   │                     │заседания Комиссии              │

                   V                     └────────────────────────────────┘

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

│Направление заявителю информации о    │

│дате, времени и месте подписания      │

│договора социального найма жилого     │

│помещения                        │

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

                   │

                   V

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

│Подписание договора социального найма │

│жилого помещения и выдача одного      │

│экземпляра договора социального найма │

│заявителю  │

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


