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ПСКОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ УСВЯТСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

    от 11. 04.2017г.                                          № 12 -п2                               




    р.п. Усвяты

Об   утверждении    Административного    регламента 
предоставления муниципальной услуги «Обеспечение 
детей-сирот   и   детей,    оставшихся   без    попечения 
родителей,     лиц   из   числа    детей-сирот    и    детей, 
оставшихся     без     попечения    родителей   жилыми 
помещениями     специализированного      жилищного 
фонда   по   договорам    найма   специализированных 
жилых помещений»
  
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Плюсского района от 03.02.2011 N 20 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Усвятский район», руководствуясь Уставом муниципального образования «Усвятский район», в целях повышения качества предоставления муниципальных услуг Администрация Усвятского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Обеспечение детей-сирот и детей, оставшихся без  попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей жилыми помещениями специализированного жилищного фонда по договорам найма специализированных жилых помещений».

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы района Куприянова А.И.
3. Признать постановление Администрации Усвятского района «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Обеспечение детей-сирот и детей, оставшихся без  попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей жилыми помещениями специализированного жилищного фонда по договорам найма специализированных жилых помещений» от 13.12.2016г. № 76-п2 утратившим силу.

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

5. Разместить настоящее постановление на официальном сайте муниципального образования «Усвятский район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
          

                Глава района                                                        В.В. Иващенко

                                                                                                                                                               Приложение 

 к постановлению Администрации 

Усвятского района

 от 11.04.2017 № 12 -п2
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
муниципальной услуги «Обеспечение детей-сирот и детей, оставшихся без  попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей жилыми помещениями специализированного жилищного фонда по договорам найма специализированных жилых помещений»
 1. Общие положения

1.1. Административный регламент муниципальной услуги «Обеспечение детей-сирот и детей, оставшихся без  попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей жилыми помещениями специализированного жилищного фонда по договорам найма специализированных жилых помещений» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Заявителями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации - дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, которые не являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений, а также дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, лица из числа детей-сирот и детей, оставшиеся без попечения родителей, которые являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений, в случае, если их проживание в ранее занимаемых жилых помещениях признается невозможным, и включенные в список претендентов из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, которые включены в список и подлежат обеспечению жилыми помещениями в текущем году, утверждённый Приказом Главного государственного управления социальной защиты населения Псковской области.

При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителей, взаимодействие с отделом архитектуры и градостроительства Администрации района (далее - отдел), многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг, вправе осуществлять их законные представители.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления предоставляется:

 - непосредственно специалистами отдела;

- с использованием средств телефонной связи и электронного информирования;

- на официальном сайте муниципального образования «Усвятский район»;

Администрация Усвятского района расположена по адресу: 182570, рп. Усвяты, ул. Карла Маркса, д. 20.

Муниципальная услуга предоставляется отделом архитектуры и градостроительства Администрации Усвятского района. Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляет начальником отдела архитектуры и градостроительства Администрации Усвятского района.

График работы понедельник – пятница  с 9.00 до 17.30, обеденный перерыв - с 13.00 до 14.00 (выходные: суббота, воскресенье).

Справочные телефоны:

- приемная Администрации района- (81150)-217-51;

Официальный сайт муниципального образования «Усвятский район» Псковской области: www.usvjaty.reg60.ru.
1.3.2. Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалисту, участвующему в предоставлении муниципальной услуги, по адресу: 182570, рп. Усвяты, ул. Карла Маркса, д. 20, каб. 5, контактный телефон (телефон для справок): 8(81150) 2-17-51
- в письменной форме почтой в адрес Администрации района;

 - в письменной форме по адресу электронной почты Администрации района;

- график приема: понедельник – пятница  с 9.00 до 17.30, обеденный перерыв - с 13.00 до 14.00 (выходные: суббота, воскресенье).

1.3.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалист Отдела, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Ответ на обращение по электронной почте направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента поступления обращения.

Специалист Отдела, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается Главой  района либо уполномоченным им лицом и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

1.4. Взаимодействие с государственными и муниципальными органами при предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителем, следующие органы, учреждения и организации:

- управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Псковской области;
- иные организации и учреждения. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

     
2.1. Наименование муниципальной услуги «Обеспечение детей-сирот и детей, оставшихся без  попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей жилыми помещениями специализированного жилищного фонда по договорам найма специализированных жилых помещений».

     
2.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом архитектуры и градостроительства Администрации района. 

           2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление (или отказ в предоставлении) гражданину жилого помещения по договору найма специализированного жилого помещения. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается выдачей гражданину правового акта органа местного самоуправления о предоставлении (или отказа в предоставлении) жилого помещения и, в случае предоставления жилого помещения, заключением с этим гражданином договора найма специализированного жилого помещения в соответствие с типовым ом найма жилого помещения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, форма которого утверждена постановлением Правительства Российской Федерации от 28 июня 2013 г. N 548.

В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги - письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует договор найма специализированного жилого помещения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в журнале регистрации договоров и заносит в реестр муниципального специализированного жилищного фонда. Один экземпляр договора  специалист Отдела выдает под роспись заявителю, второй экземпляр подшивает в дело на хранение в Администрации района.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги гражданам не должен превышать 30 дней со дня приема от заявителя всех необходимых документов.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса РФ»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Законом Псковской области от 11.01.2005 № 411-ОЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц, из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Законом Псковской области от 09.01.2013 № 1241-ОЗ «Об обеспечении жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Законом Псковской области от 03.06.2011 № 1082-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями по обеспечению детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;
- Уставом муниципального образования «Усвятский район».
2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в Администрацию района:

1) письменное заявление (образец представлен в Приложении 2 к настоящему Административному регламенту).

В бумажном виде форма заявления может быть получена заявителем непосредственно в Отдел.

Форма заявления доступна для копирования и заполнения в электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных услуг, а также по обращению заявителя может быть выслана на адрес его электронной почты.

2) копию документа, удостоверяющего личность заявителя (паспорт);

3) документы, подтверждающие право на обеспечение жилым помещением (отнесение гражданина к отдельной категории граждан).

Копии документов, предоставляются с подлинниками для сверки.

2.6.2. Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

- текст заявления написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

- фамилия, имя и отчество заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- при представлении копий необходимо при себе иметь оригиналы вышеперечисленных документов, если копии нотариально не заверены.

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, являются:

- предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 2.6 настоящего Регламента;

- нарушение требований к оформлению документов.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством;

- непредставление заявителем полного пакета документов;

- представление заявителем недостоверных сведений.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя не взимается.

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

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 15 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста Отдела, осуществляющего прием документов, составляет 30 минут.

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление регистрируется в день представления в Администрацию  района заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Требования к местам приема заявителей:

служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов, в том числе доступными для инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.12.2. Требования к местам для ожидания:

места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты).

2.12.3. Требования к местам для информирования заявителей:

Места для информирования:

оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

2.13. Показатели доступности и качества оказываемых услуг.

2.13.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования.

2.13.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

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

- устная информация по телефону или при личном обращении;

- размещение информации в сети Интернет;

- принятие заявления;

- рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

- выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.2. Принятие заявления

Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное (или через законного представителя) обращение заявителя в Администрацию района, либо поступление запроса в Администрацию района по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.

Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:

- проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6 настоящего Регламента;

- проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.2 - 2.6.3 настоящего Регламента;

- регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

- сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.

Результатом административной процедуры является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

Продолжительность административной процедуры - не более 3 дней.

3.3. Рассмотрение обращения заявителя.

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформления результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

3.3.2. При получении запроса заявителя специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:

а) устанавливает предмет обращения заявителя;

б) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.6 настоящего Регламента;

в) устанавливает наличие полномочий Администрации района по рассмотрению обращения заявителя.

3.3.3. Рассмотрение принятого заявления и подготовка решения о предоставлении (или об отказе в предоставлении) заявителю жилого помещения по договору социального найма.

Рассмотрение принятого заявления и представленных документов включает в себя:

проверку представленных документов;
регистрацию заявления;

подготовку проекта нормативно-правового акта Администрации района о предоставлении (или об отказе в предоставлении) заявителю жилого помещения по договору найма специализированного жилого помещения.

На основании заявления и приложенных к нему документов специалист Отдела, осуществляющий функцию по оказанию муниципальной услуги, осуществляет подготовку проекта постановления о принятом решении органа местного самоуправления о предоставлении (или об отказе в предоставлении) гражданину жилого помещения по договору найма специализированного жилого помещения, передает проект постановления на подпись Главе района. Срок исполнения указанной административной процедуры - не более 30 дней с момента подачи заявителем всех необходимых документов.

Подписанное Главой района постановление о предоставлении (или об отказе в предоставлении) гражданину жилого помещения фиксируется специалистом в журнале регистрации постановлений с указанием даты и номера исходящего документа, и копия постановления вместе с письменным извещением выдается заявителю либо его законному представителю в течение 3-х рабочих дней со дня подписания постановления.

Специалист Отдела дополнительно уведомляет заявителя по контактному телефону, указанному в заявлении, и по адресу электронной почты, если он указан в заявлении.

Срок исполнения указанной административной процедуры - 3 рабочих дня.

В случае представления заявителем документов, не соответствующих перечню, либо представления в неполном объеме, специалист отказывает в приеме заявления и документов с указанием причин отказа и возможностей их устранения.

Основанием для отказа в предоставлении гражданину жилого помещения по договору найма специализированного жилого помещения является:

- отсутствие необходимых документов;

- представление заявителем недостоверных сведений;

- отсутствие у заявителя оснований для предоставления жилого помещения в соответствии со статьями 57, 58, 59 Жилищного кодекса РФ.

Если имеются основания для отказа в приеме документов, но лицо, изъявившее желание получить жилое помещение по договору найма специализированного жилого помещения, настаивает на их представлении, специалисты после регистрации заявления принимают решение о наличии оснований для начала процедуры оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги и начинают подготовку документов об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении услуги и передают его на подпись Главе района.

Заявление с приложениями документов регистрируется в журнале регистрации обращений граждан.

3.3.4. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований.

Основанием для начала процедуры оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги является принятие решения специалистом, осуществляющего прием документов, о наличии оснований для отказа в предоставлении услуги и подготовка им письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении услуги и передача его для подписания Главе района.

После подписания Главой района письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителю почтой на адрес, указанный в письме. Максимальный срок выполнения указанного административного действия составляет 40 минут. Срок исполнения указанной административной процедуры - 2 рабочих дня. 

 4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений Административного регламента.

4.1.1 Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, осуществляет начальник Отдела.
Контроль за Отделом, предоставляющим муниципальную услугу, осуществляет заместитель Главы района, осуществляющий функциональное руководство Отделом или Глава района.

4.1.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

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.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы Администрации района (один раз в пять лет), либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

Решение о проведении внеплановой проверки принимает Глава района или уполномоченное им должностное лицо Администрации района.

Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты Администрации района.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.1.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.1.4. Порядок и формы контроля за представлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.

Заявители вправе направить письменное обращение в адрес Главы района с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается главой района или уполномоченным им должностным лицом. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, а также ее должностных лиц и муниципальных служащих

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов Администрации района в досудебном и судебном порядке.

5.1. 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 вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявитель вправе на получение информации и копий документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.2. Глава района или уполномоченное им должностное лицо проводит личный прием заявителей. Личный прием проводится по предварительной записи.
Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указанным в пункте 1.3.1 настоящего Административного регламента.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.3. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает:

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 государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.5. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, 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 один и тот же орган местного самоуправления 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 законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.6. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц Администрации района, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, Глава Администрации района либо уполномоченное им должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
     
Приложение № 1

к Административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги по обеспечению детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей,  жилыми помещениями специализированного жилищного фонда по договорам найма специализированных жилых помещений


 

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 









   

 

 

 

 







Приложение № 2

к Административному регламенту

 В Администрацию Усвятского района  

от _________________________________

(Ф.И.О. полностью)

______________________________________

_____________________________________, 

дата рождения                                       

  _____________________________

зарегистрированного по адресу: 

______________________________________                              

 _____________________________________,

проживающего по адресу: 

______________________________________

 _____________________________________,

тел.___________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу предоставить мне жилое помещение на территории Усвятского района  по договору найма специализированного жилого помещения, являюсь

___________________________________________________________________,

(категория гражданина)

и включен(а) в Сводный список детей-сирот, и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями в _________ году.

Дата __________________ 

Подпись _______________________

приложение № 3
к Административному регламенту
РАСПИСКА

в получении документов для обеспечения детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей,  жилыми помещениями специализированного жилищного фонда по договорам найма специализированных жилых помещений

Администрацией Усвятского района  от заявителя _____________________________

________________________________________________________________________, 

(Ф.И.О.)

проживающего/зарегистрированного по адресу: _____________________________________

_______________________________________________________________________________,  принято на рассмотрение __________ документов на ______ листах.

	№  

п/п
	Наименование документа                   
	Отметка о наличии/отсутствии документа

	1
	Заявление 
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	

	8
	
	


Дата получения документов ________________________ 

Принял __________________________________________________________________

(Ф.И.О. специалиста, принявшего документы, подпись)
     Документы выданы:
_______________________________________           ______________ ____________ 



(ФИО)   (подпись лица, получившего документы)          (дата получения документов)
___________________________  ____________________  
__________

      (ФИО)               (подпись сотрудника, выдавшего расписку)

(дата выдачи расписки)
Выдача (направление)  заявителю решения об отказе в предоставлении жилого помещения по договору найма специализированного жилого помещения








Выдача (направление) заявителю решения о предоставлении жилого помещения по договору найма специализированного жилого помещения





       Оснований для отказа


в предоставлении жилого помещения по договору найма специализированного жилого помещения нет








Есть основания для отказа 


в предоставлении жилого помещения по договору найма специализированного жилого помещения








Направление заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





Подготовка ответа заявителю о невозможности предоставления муниципальной услуги





 Оснований 


для отказа в предоставлении муниципальной услуги не выявлено





Обработка и рассмотрение заявления и представленных документов  








Есть основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренные п.29 АР





Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 





Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги








