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                                               ПРОЕКТ                                         
АДМИНИСТРАЦИЯ

АЛЕХОВЩИНСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ЛОДЕЙНОПОЛЬСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от      2012г.                                 

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление гражданам жилых помещений 

муниципального специализированного жилищного фонда"
           В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005г. №1789-р, постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005г. №679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», постановлением Правительства Ленинградской области от 25.08.2008г. №249 «Об утверждении Порядка разработки  и утверждения административных регламентов исполнения государственной функции (предоставление государственных услуг) в Ленинградской области», постановлением Администрации Алеховщинского  сельского поселения Лодейнопольского муниципального района Ленинградской области от 11.05.2010г. № 49 «Об утверждении  Порядка  разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)» Администрация Алеховщинского сельского поселения Лодейнопольского муниципального района Ленинградской области  постановляет:
         1. Утвердить административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда» согласно приоложению.
        2. Сектору  жилищно - коммунального хозяйства Администрации  Алеховщинского сельского поселения обеспечить исполнение административного регламента.

        3.Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

        4.Опубликовать данное постановление в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте Алеховщинского сельского поселения.

        5.Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

Глава Администрации   
Алеховщинского сельского поселения                                         А.И.Лопинова                                                      
Согласовано                                                                          

юрисконсульт
 Приложение  
                                                                          к постановлению Администрации 
                                                                          Алеховщинского сельского 

                                                                          поселения Лодейнопольского

                                                                          муниципального района

                                                                          Ленинградской области

                                                                          от                           №

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги "Предоставление гражданам жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда"
I. Общие положения:
Наименование  муниципальной услуги.

             1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда" (далее – муниципальная услуга)  разработан в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», действующим законодательством, муниципальными правовыми актами и определяет порядок  и условия предоставления  гражданам жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда  Администрацией Алеховщинского сельского поселения (далее -Администрация) .
  1.2.Основные понятия, используемые в административном регламенте:

-Служебные жилые помещения – помещения, предназначенные для проживания граждан в связи с характером их трудовых отношений с органом государственной власти, органом местного самоуправления, государственным унитарным предприятием, государственным или муниципальным учреждением, в связи с прохождением службы, в связи с назначением на государственную должность Российской Федерации или государственную должность субъекта Российской Федерации либо в связи с избранием на выборные должности в органы государственной власти или органы местного самоуправления.
-Жилые помещения в общежитиях – помещения, предназначенные для временного проживания граждан в период их работы, службы или обучения.
-Жилые помещения маневренного фонда – помещения, предназначенные для временного проживания:

а) граждан в связи с капитальным ремонтом или реконструкцией дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые ими по договорам социального найма;

б) граждан, утративших жилые помещения в результате обращения взыскания на эти жилые помещения, которые были приобретены за счет кредита банка или иной кредитной организации либо средств целевого займа, предоставленного юридическим лицом на приобретение жилого помещения, и заложены в обеспечение возврата кредита или целевого займа, если на момент обращения взыскания такие жилые помещения являются для них единственными;

в) граждан, у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств;

г) иных граждан в случаях, предусмотренных законодательством.

-Портал - государственная информационная система, обеспечивающая предоставление государственной и муниципальной услуги в электронной форме, а также доступ заявителя к сведениям о ней через сеть «Интернет» (ПГУ);

-Реестр государственных (муниципальных) услуг (функций)     - специализированная информационная система по предоставлению услуг в  электронном виде.
-Заявитель - физическое или юридическое лицо, обратившееся в Администрацию с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.
-Договор найма муниципального специализированного жилого помещения – документ, заключаемый органом местного самоуправления с гражданином, получающим жилое помещение во временное пользование.
          Жилым помещением признается изолированное помещение, которое является недвижимым имуществом и пригодно для постоянного проживания граждан (отвечает установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства).

К жилым помещениям относятся:

- жилой дом, часть жилого дома;

- квартира, часть квартиры;

- комната.

1.3.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда" осуществляется Администрацией Алеховщинского сельского поселения Лодейнопольского муниципального района Ленинградской области.
1.4. Информация о местах нахождения и графике работы сектора Администрации, предоставляющих муниципальную услугу:
Адрес Администрации поселения :187719, Ленинградская область, Лодейнопольский район, с. Алёховщина, ул.Алеховщинская, д.20, каб.№6     
       Муниципальная услуга непосредственно предоставляется  сектором жилищно-коммунального хозяйства Администрации. Ответственным лицом за предоставление муниципальной услуги является специалист сектора  (далее – специалист  сектора), 
-приемные дни:  понедельник, среда, четверг    с 9.00 до 16.00 
-выходные дни: суббота, воскресенье , перерыв на обед с 13.00 до 14.00
-тел.8(813-64) 71-400
1.5. Справочный телефон и адрес электронной почты  сектора Администрации:
телефон: 8 (813-64) 71-400
Электронный адрес:  admalexa@yandex.ru
Телефон/факс для справок: 8 (813-64) 71-400
1.6. Адрес портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области, а также адрес официального сайта Алеховщинского сельского поселения в сети «Интернет».

1.6.1. Адрес официального сайта Алеховщинского сельского поселения в сети «Интернет» администрация-алеховщина.рф
1.6.2. Адрес портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области: http://gu.lenobl.ru.

1.7. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги:
1.7.1. Основными требованиями к порядку информирования граждан об исполнении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

1.7.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном контакте специалистов с заявителями, с использованием почты, средств телефонной связи, электронной почты и размещается на официальном сайте Алеховщинского сельского поселения администрация-алеховщина.рф
1.7.3. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной, письменной или электронной форме. 

1.7.4. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону специалист сектора, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Во время разговора специалист должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы Заявителя не должно превышать 10 минут.

1.7.5. В случае если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, специалист информирует заявителя о его праве получения информации от другого специалиста, из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.

1.7.6. Индивидуальное письменное информирование осуществляется при обращении граждан путем почтовых отправлений. 

1.7.7. Консультирование при обращении заявителей в электронном виде осуществляется по электронной почте. 

1.8. Порядок предоставления муниципальной услуги в электронном виде:
1.8.1. В электронном виде заявителю может быть предоставлена следующая информация:
-заявление о предоставлении жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда(приложение № 2) 

-перечень необходимых и обязательных услуг для предоставления  муниципальной услуги;

1.8.2.Запрос заявителей о предоставлении муниципальной услуги может быть направлен в электронном виде следующими способами:

- на электронную почту Администрации: admalexa@yandex.ru
- через портал государственных и муниципальных услуг Ленинградской области: http://gu.lenobl.ru.
1.8.3. Заявитель в обязательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество, адрес электронной почты, по которому направляется ответ.

1.9. Порядок, форма и место размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также в сети «Интернет».

1.9.1. На информационном стенде Администрации поселения размещается следующая информация:

- о порядке предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилого помещения в специализированном жилищном фонде;

- форма заявления; 

-перечень необходимых и обязательных услуг для предоставления  муниципальной услуги;

- график работы сектора жилищно-коммунальногохозяйства Администрации поселения;

- номера телефонов специалистов сектора Администрации;

- номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заявителей;

- адрес официального сайта Алеховщинского сельского поселения  в сети «Интернет», содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги;

1.9.2. На официальном сайте Алеховщинского сельского поселения в сети «Интернет» размещаются следующие материалы:

-   перечень нормативных правовых актов по предоставлению муниципальных услуг;

-   текст административного регламента с приложениями.

1.10. Описание физических и юридических лиц, с которыми осуществляется взаимодействие при предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с филиалом ГУП «Леноблинвентаризация» Лодейнопольского бюро технической инвентаризации;  Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии, ООО «Сельский дом».

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ:
2.1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга «Предоставление гражданам жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда" 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда"   осуществляется Администрацией Алеховщинского сельского поселения Лодейнопольского муниципального района Ленинградской области .

2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги:
         Конечным результатом оказания муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда» является: договор найма специализированного жилого помещения (служебного, в общежитии, маневренного фонда).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
        Услуга осуществляется в течение 45 дней с момента поступления запроса заявителя со дня представления указанных документов в сектор по организационной работе Администрации (получения администрацией документов, согласно перечня указанного в п.26  настоящего административного регламента).
         Срок приостановления предоставления муниципальной услуги устанавливается по заявлениям граждан (заявителя) в случае, если по каким-либо причинам граждане не могут явиться в установленный срок для заключения договора.
         Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги не позднее двух месяцев со дня подачи заявления. 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Оказание муниципальной услуги осуществляется Администрацией в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;

 - Жилищный Кодексом Российской Федерации;

 - Федеральный закон от 29.12.2004г. № 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации";

  - Решение совета депутатов Алеховщинского сельского поселения  от 19.03.2010г. № 40  "Об утверждении  Порядка предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда в Алеховщинском  сельском поселении»;

  -Устав Алеховщинского сельского  поселения Лодейнопольского муниципального района Ленинградской области;

 - Настоящий Административный регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

а) К заявлению гражданина о предоставлении жилого помещения в общежитии прилагаются: 

· справка о регистрации по месту жительства;

· документы, подтверждающие отсутствие у заявителя и членов его семьи жилого помещения в собственности (справки органа технической инвентаризации и органа по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним), а также жилого помещения, занимаемого по договору социального найма (справку о зарегистрированных лицах, выдаваемую соответствующей жилищно-эксплуатационной организацией, жилищным или жилищно-строительным кооперативом и т.д., либо выписку из домовой книги по месту регистрации);

· ходатайство руководителя о предоставлении жилого помещения в общежитии.
б) К заявлению о предоставлении жилого помещения маневренного фонда прилагаются:

· справка о зарегистрированных лицах, выдаваемая соответствующей жилищно-эксплуатационной организацией, жилищным или жилищно-строительным кооперативом и т.д. Гражданин - собственник жилого дома или части дома - представляет выписку из домовой книги,

· свидетельство о рождении (для несовершеннолетних);

·  свидетельство о заключении браке;

· - выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах;
· ходатайство о предоставлении жилого помещения маневренного жилищного фонда.
в) К заявлению о предоставлении служебного жилого помещения гражданином прилагаются:

· паспорта заявителя и членов его семьи, которые будут проживать вместе с ним, а также документов, подтверждающих степень родства указанных членов семьи (свидетельство о заключении брака, о рождении ребенка и др.);

·  трудовая книжка заявителя, заверенная по месту службы (работы);

· трудовой договор и правовой акт о назначении на должность (приеме на работу);

· документы, подтверждающие отсутствие у заявителя и членов его семьи в населенном пункте по месту его службы (работы) жилого помещения в собственности (справки органа технической инвентаризации и органа по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним), а также жилого помещения, занимаемого по договору социального найма (справку о зарегистрированных лицах, выдаваемую соответствующей жилищно-эксплуатационной организацией, жилищным или жилищно-строительным кооперативом и т.д., либо выписку из домовой книги по месту регистрации).
· ходатайство руководителя о предоставлении служебного жилого помещения.
Администрация Алеховщинского сельского поселения запрашивает в установленном порядке следующие документы:

· Выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии или отсутствии  жилых помещений на праве собственности  по месту постоянного жительства заявителя и членов его семьи, предоставляемую на заявителя и каждого из членов его семьи. Указанные  документы  граждане вправе представлять по собственной инициативе.

2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) Предоставление документов, не соответствующих пункту 2.6. настоящего административного регламента;
2) Предоставление документов неуполномоченным лицом.
2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
а) Отсутствие свободного жилого муниципального помещения специализированного жилищного фонда;

б) Заявление об отказе во вселении в предоставляемое жилое помещение.
2.9.Порядок, размер и основания взимания платы, взимаемой с заявителя при  предоставлении муниципальной услуги. 
Предоставление муниципальной услуги носит постоянный характер. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги:
1) время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, получения консультации не должно превышать 30 минут;

2) продолжительность распечатки и ознакомления граждан  с договором  должна быть в пределах 5-10 минут; 
3) продолжительность подписания договора гражданами должна быть в пределах 5 минут; 
4) продолжительность приема при выдаче документов не должна превышать 15 минут; 

5) при ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист в вежливой форме информирует обратившегося по интересующему вопросу. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию об услуге, ФИО сотрудника принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут;

6) при электронной форме обращения - в режиме реального времени.
2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Время регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, приема заявления и необходимых документов для их оценки, полноты, достаточности, определения права на муниципальную услугу не должно превышать 20 минут.

2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.
2.12.1. состояние зданий не должно являться аварийным, здание должно быть обеспечено средствами коммунально-бытового обслуживания, телефонной связью, охраной.

Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об учреждении, осуществляющем предоставление услуги: наименование, адрес, режим работы.
Прием граждан специалистом осуществляется в соответствии с режимом работы;
2.12.2. для приема граждан могут быть выделены отдельные помещения, снабженные соответствующими указателями. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными для получателей муниципальной услуги.

Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями и скамьями. 

Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями, информационными материалами (образцы).

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, схемами эвакуации и обеспечиваются антитеррористическими мероприятиями в соответствии с требованиями действующего законодательства.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: 
а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего  предоставление услуги;

в) времени приема граждан, времени перерыва на обед, технического перерыва;
3) информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в Администрации в секторе по организационной работе поселения.
2.13.Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
-информация  о предоставлении услуги публикуется  на официальном сайте Администрации поселения;

-наличие  информации о графике работы  специалистов Администрации размещается  на официальном сайте Администрации, а местах оказания услуги, на информационных стендах;
- показателем качества предоставления муниципальной услуги является удовлетворение потребности заявителя, имеющего право на получение муниципальной услуги, в её получении и отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц при  предоставлении муниципальной услуги и соблюдение сроков предоставления услуги.
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ  ВЫПОЛНЕНИЯ.
3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
- Прием  заявления и проверка;

-Формирование пакета документов;

- Подготовка проекта постановления;
- Заключение договора найма специализированного жилого помещения.

3.2.Административная процедура: 

3.2.1. Прием  заявления:

3.2.1.1. Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной  услуги является обращение заявителя (законного представителя) в Администрацию поселения в сектор жилищно-коммунального хозяйства (каб.6) для предоставления муниципальной услуги.
3.2.2 Содержание процедуры:
а) проверка полномочий заявителя;  

б) регистрация заявления.
3.2..3 Результат процедуры: принятые (возвращенные) документы, регистрационная запись в журнале регистрации заявлений, выдача расписки специалистом Администрации.
3.2.4. Формирование пакета документов:

3.2.4.1. Основанием для начала процедуры является принятое заявление (зарегистрированное).

3.2.5. Содержание процедуры:

а) проверка прилагаемых к заявлению документов; 

б) запрос сведений в рамках межведомственного взаимодействия.
Запрос в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии о предоставлении выписки из Единого государственного  реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства заявителя и членов его семьи.
2.3  Результат процедуры: сформированный пакет документов.

3.3.6. Подготовка проекта постановления:

3.3. Основанием для начала процедуры является сформированный пакет документов.

3.4. Содержание процедуры:

а) Подготовка проекта постановления;

б) Подписание проекта постановления руководителем;

в) Регистрация проекта постановления;
г) Согласование проекта постановления с должностными лицами Администрации постановления;  

е) Подписание постановления главой Администрации поселения.
3.5 Результат процедуры: постановление Администрации Алеховщинского сельского поселения.
3.6. Заключение договора найма специализированного жилого помещения

3.6.1. Основанием для начала процедуры является постановление Администрации Алеховщинского сельского поселения.
3.7. Содержание процедуры:

а) Подготовка проекта договора найма специализированного жилого помещения;

б) Подписание договора наймодателем;

г) Подписание договора нанимателем;
д) Выдача договора найма специализированного жилого помещения.

3.8. Результат процедуры: договор найма специализированного жилого помещения.
 
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
      1.Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляют глава Администрации Алеховщинского сельского поселения или заместитель главы Администрации поселения.
       2.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.
       3.Проверки могут быть плановыми на основании планов работы Администрации, либо внеплановыми, проводимыми, в том числе, по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.
       4.Решение о проведение внеплановой проверки принимает глава Администрации поселения  или уполномоченное им должностное лицо .

       5.Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации города.
       6.Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.
       7.Акт подписывается всеми членами комиссии.
       8.По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются в дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих
        1.Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений, действий (бездействия) принятых (осуществляемых) руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальным служащим.
       2.Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

       2.1. нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
       2.2. нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

        2.3.затребования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

       2.4.отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, от заявителя;

       2.5.отказа 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;
       2.6. затребования от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

       2.7.отказа 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.

        3.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в Администрацию поселения.
       4.Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, 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.Жалоба, поступающая в Администрацию поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в сроки и  в порядке, предусмотренном пунктом 37 настоящего административного регламента.

        6.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.

          7.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 39  настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

          8.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 -
         “Предоставление гражданам жилых                

                     помещений муниципального  

            специализированного жилищного  

                                                         фонда»
ЖУРНАЛ

регистрации заявлений 

	№ 

п/п
	Дата подачи заявления
	ФИО заявителя
	Адрес заявителя
	№ постанов-ления
	Дата подписи договора
	Номер

договора

	1
	2
	3
	4
	
	5
	6

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги -

“Предоставление гражданам жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда»

Главе Администрации Алеховщинского
сельского поселения _________________

От __________________________________

______________________________________

________________________________________________________________________________

                                                                         З А Я В Л Е Н И Е 

Прошу предоставить мне  жилое помещение муниципального специализированного фонда ( в общежитии, маневренном фонде, служебные)  по причине: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подпись, число. 
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