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ҠАРАР                                                                                                      ПОСТАНОВЛЕНИЕ

2013 йыл  25 июль                                   № 31                                         25 июля  2013 года
О внесении изменений  в постановление главы сельского поселения Тынбаевский сельсовет  №48 « Об  утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» в  сельском поселении  Тынбаевский сельсовет муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан
 
На основании экспертного  заключения управления Республики Башкортостан по организации деятельности мировых судей и ведению регистров правовых актов от  29 мая 2013 года  на постановление главы сельского поселения № 48 «Прием заявлений, документов, а также постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» в  сельском поселении  Тынбаевский сельсовет муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан» и в целях приведения в соответствие  Раздела  11 « Правил разработки  и утверждения административных регламентов  предоставления государственных услуг» от 16 мая 2011 года № 373, утвержденных Постановлением  Правительства Российской Федерации: 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

            1.Внести изменения в постановление № 48 от 10 декабря 2012 года

«Прием заявлений, документов, а также постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» в  сельском поселении  Тынбаевский сельсовет муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан», изложив его в новой редакции согласно приложения 1.(прилагается)
  2.  Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде в здании администрации сельского поселения  Тынбаевский  сельсовет по адресу: д.Тынбаево, ул.Школьная,д.2а и на веб-странице официального сайта муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан mishkan.ru.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава  сельского поселения

Тынбаевский сельсовет:                                          А.А.Андреев
Утвержден

 постановлением 

                                                                                                            главы сельского поселения

Тынбаевский  сельсовет 

муниципального района 

Мишкинский район

Республики Башкортостан

от «10»декабря 2012 года №43

(внесены  изменения  постановлением № 31 от25 июля 2013 года) 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, документов, а также постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» в  сельском поселении  Тынбаевский сельсовет муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан»
                                     (новая редакция)

1. Общие положения

                 1.1Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» в  сельском поселении  Тынбаевский сельсовет муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан»(далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и определяет сроки, требования, условия исполнения и последовательность действий (далее - административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги на территории сельского поселения Тынбаевский сельсовет муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан.

1.2. Заявители, имеющие право на получение муниципальной услуги:

- граждане Российской Федерации и юридические лица, индивидуальные   предприниматели, зарегистрированные на территории сельского поселения Тынбаевский сельсовет муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан (далее – район)   в установленном законодательством порядке.
- при предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности, выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.


1.3.  Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги,  о местонахождении  исполнителя  муниципальной услуги, сведения о месте нахождения и режиме работы органа,   осуществляющего муниципальную услугу:

 Почтовый адрес: 452352, Республика Башкортостан, Мишкинский район, д.Тынбаево, ул.Школьная, дом 2а

Адрес электронной почты: tunbaevo-s@mail.ru 

Адрес интернет-сайта на веб-странице МР Мишкинский район: mishkan.ru/
Телефоны: (347 49) 2 64 34
Информация о местонахождении исполнителя муниципальной услуги размещается: 

- на информационных стендах;
- на веб-странице интернет-сайта муниципального района Мишкинский район/   
  
1.4.  График    приема    обращений   в   администрации   cельского    поселения Тынбаевский сельсовет:   
         понедельник- пятница – с 9.00 до 17.00 час.
         перерыв – с 13.00 до 14.00 час.
По телефону предоставляется следующая информация:

контактные телефоны сотрудников администрации;

график приема заявителей специалистами администрации;

почтовый адрес, электронный адрес администрации  сельского поселения.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в администрации   сельского поселения;

- с использованием средств почтовой, телефонной, электронной связи;

- посредством размещения информации на информационных стендах, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов.

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее - информация о процедуре) заявители вправе обращаться: 

- в устной форме лично или по телефону к должностному лицу администрации  сельского поселения. 

- в письменном виде в адрес главы сельского поселения.

Основными требованиями к информированию заявителя являются:

- достоверности и полнота информации о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре; 

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

Форма информирования может быть устной или письменной в зависимости от формы обращения заявителя.

В случае устного обращения должностное лицо, осуществляющее устное разъяснение, должно принять все необходимые меры для ответа. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан, специалисты администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени,  отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалисты администрации осуществляют информирование по телефону обратившихся граждан не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист администрации,  осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо согласовать другое время для устного информирования.

Специалист администрации, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.
1.5. Порядок предоставления муниципальной услуги размещается в информационно-телекоммуникационной  сети Интернет, на информационных стендах и   содержит следующую информацию:

· наименование муниципальной услуги;

· наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу;

· перечень нормативных актов правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги;

· способы предоставления услуги;

· описание результата предоставления услуги;

· категория заявителей, которым предоставляется услуга;

· срок предоставления услуги и срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления услуги;

· срок, в течение которого заявление должно быть зарегистрировано;

· максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги лично;

· основания для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении услуги;

· сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя;

· показатели доступности услуги;

· информация об административных процедурах;

· сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, учреждения (организации), предоставляющего услугу.

1.6.
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом администрации сельского поселения при личном контакте с заявителями, а так же посредством почты (в том числе электронной почты) и по телефону.

Консультации осуществляются по следующим вопросам:
· нормативно-правовые акты, регламентирующие порядок оказания муниципальной услуги;

· заявители, имеющие право на предоставление услуги;

· способы подачи заявления для получения муниципальной услуги;

· способы получения результата услуги;

· сроки предоставления муниципальной услуги;

· время приема заявлений и выдача документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

· результат оказания муниципальной услуги;

· основания для отказа в оказании услуги;

· способы обжалования и действий (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

 1.7. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется управляющей делами администрации сельского поселения при личном контакте с заявителями, посредством почтовой и телефонной связи (в том числе электронной почты).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга «Прием заявлений, документов, а также постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» в  сельском поселении  Тынбаевский сельсовет муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан»  далее – муниципальная услуга.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией сельского поселения Тынбаевский сельсовет муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан (далее администрация).

          2.3. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие со следующими органами и организациями:        

- Администрацией  муниципального района Мишкинский район;

          - администрациями  Сельских поселений муниципального района;
2.4. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы (органы местного самоуправления, организации), за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Правительством Российской Федерации (пункт 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», подпункт «б» пункта 14 правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373).

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является – подготовка ответа на обращение заявителя в доступной для восприятия получателем услуги форме. 

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги – 30  дней с момента регистрации запроса (заявления, обращения). 
2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

· Конституцией РФ;
· Жилищным кодексом РФ;
· Федеральным законом РФ от 06.10.2003 года №131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

· Федеральным законом от 12.01.1995 № 5-ФЗ (ред. от 06.05.2010) «О ветеранах»;
· Указом Президента РФ от 07.05.2008 года № 714 «Об обеспечении жильем ветеранов Великой Отечественной войны 1941 - 1945 годов» (в редакции Указа Президента РФ от 09.01.2010 года № 30);

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.05.2006 года № 285 «Об утверждении правил предоставления молодым семьям социальных выплат на приобретение жилья в рамках реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2002-2010 годы»; 



- решением Совета муниципального района  Мишкинский район от 14.04. 2006 года № 08-76 «Об установлении нормы предоставления площади жилого помещения, учетной нормы площади жилого помещения»

2.8. Для предоставления муниципальной услуги заявитель  предоставляет самостоятельно следующие документы:
- заявление (приложение № 2 к настоящему административному регламенту).

2.9. Запрещается требовать от заявителя:

- представление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации  и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органами местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.10. Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

· заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

· текст документа написан не разборчиво;

·  отсутствует фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон.

2.11. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

- Запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа.

2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания государственной пошлины и иной платы.

2.13. Срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления должно составлять не более 30 минут.

2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, требования к взаимодействию с заявителем при получении муниципальной услуги.

2.15.1
 Прием заявителей при подаче документов осуществляется управляющим делами администрации сельского поселения

2.15.2.  Помещение для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям и оптимальными условиями работы муниципальных служащих с заявителями. 

2.15.3. Вход в помещение должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей с поручнями.

2.15.4. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга для удобства должно быть оборудовано стульями и столами.

2.15.5. Для ознакомления с информационными материалами должны быть оборудованы информационные таблички.

Информационные таблички должны содержать следующую информацию;      

 - режим работы; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2.15.6. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера кабинета;

· наименования структурного подразделения;

· времени приема.

2.15.7. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.15.8. Требования к помещению должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03". Помещения должны удовлетворять следующим требованиям: 

· помещение должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами порошкового пожаротушения.

2.15.9. Для ознакомления с информационными материалами должны быть оборудованы информационные стенды.

Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, в частности:

· Административный регламент предоставления муниципальной услуги;

· почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты и адрес официального сайта управления;

· контактные телефоны ответственного сотрудника за предоставление муниципальной услуги; 

· список необходимых документов;

· образцы заполнения форм бланков, необходимых для получения муниципальной услуги;

· другие информационные материалы, необходимые для получения муниципальной услуги. 

2.15.10. При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости. 

2.15.11. При ответах на телефонные звонки и устные обращения управляющая делами администрации Сельского поселения  подробно и корректно информирует, обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилию, имя, отчество и должность работника, принявшего телефонный звонок.

2.16. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

· открытый и равный  доступ для всех заинтересованных организаций и физических лиц к сведениям о муниципальной услуге (наименование, содержание, предмет услуги);

· наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, информационных ресурсах органа местного самоуправления и на портале государственных и муниципальных услуг;

· возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

· соблюдение состава и последовательности действий ответственными исполнителями, предоставляющих муниципальную услугу и ее получателей в соответствии с настоящим Административным регламентом;

· правомерность отказа в предоставлении услуги.

· в любое время с момента предоставления запроса о предоставлении услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения услуги по телефону, электронной почте, в сети Интернет или на личном приеме.

2.17. Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «ОБ ОРГАНИЗАЦИИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ».

Раздел III
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Для принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по одному из оснований  заявитель должен представить в администрацию следующие документы:

· Заявление одной из установленных форм:

- по принятию на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении малоимущего гражданина, имеющего право на получение жилого помещения по договору социального найма; 

- по принятию на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении гражданина, имеющего право на получение средств из областного и федерального бюджетов для приобретения или строительства жилого помещения.
· Копии паспортов заявителя и членов его семьи;

· Копии свидетельства о рождении,  свидетельства   о  заключении  брака,  решение об усыновлении (удочерении);                               

· Справка 2НДФЛ за последние 2 года (выдается по месту работы);

· Форма 7 (характеристика жилого  помещения);                      

· Справка о регистрации по месту жительства (выписка из домовой книги);   

· Выписка из  Единого  государственного реестра прав на недвижимое  имущество и сделок с ним о наличии или отсутствии прав собственности на жилое помещения по месту постоянного жительства (предоставляется на заявителя и каждого члена его семьи);                               

· Справка о наличии или отсутствии прав собственности на жилое помещения по месту постоянного жительства (предоставляется на заявителя и каждого члена его семьи);                     

· Правоустанавливающие документы на жилое помещение, в котором проживает заявитель (договор, ордер или решение)

3.2. Прием и проверка документов заявителя:
3.2.1. Глава сельского поселения проверяет комплектность и правильность оформления документов и выдает расписку заявителю о получении документов в день их представления.

3.2.2. Управляющий. делами администрации регистрирует заявление заявителя в книге регистрации заявлений в течение трех дней со дня его предоставления.

3.3. Рассмотрение документов заявителя главой сельского поселения и общественной жилищной комиссией:
3.3.1. Глава сельского поселения осуществляет проверку представленных заявителем документов в течение пяти дней со дня их предоставления.

 3.3.2. По итогам рассмотрения документов глава сельского поселения готовит заключение об их соответствии или не соответствии требованиям, по которым заявитель может быть принят на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по основаниям, указанным  в пункте 1.4. Заключение готовится в течение трех дней со дня окончания рассмотрения документов. 

   3.3.3. Подготовленное главой сельского поселения заключение выносится на рассмотрение общественной жилищной комиссии, которая принимает решение о постановке (отказе) на учет заявителя, в качестве нуждающегося в жилом помещении (принятое комиссией решение носит рекомендательный характер).

   3.3.4. Решение общественной жилищной комиссии оформляется протоколом, который готовится в день заседания комиссии.

   3.4. Подготовка постановления по принятому решению: 

   3.4.1. Глава сельского поселения го​товит проект постановления главы сельского поселения. Проект постановления готовится и оформляется в течение трех дней со дня заседания общественной жилищной комиссии. 

4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется  главой  сельского поселения.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок по конкретным обращениям получателей услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) управ. делами Сельского поселения, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

4.3. В случае выявления нарушений к виновным должностным лицам применяются меры ответственности, предусмотренные действующим законодательством
4.4. Плановые проверки проводятся один раз в год на основании распоряжения Главы администрации Сельского поселения.

4.5. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений предоставления муниципальной услуги. 

4.6. Проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги  осуществляет Глава администрации Сельского поселения.  

4.7. При проверках могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.8. Основания для проведения внеплановых проверок:

· поступление обоснованных жалоб от получателей услуги;

· поступление информации по результатам вневедомственного контроля, независимого мониторинга, в том числе общественного о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

 4.9. Перечень вопросов, которые рассматриваются при проведении текущего контроля соблюдения положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги:

· соблюдение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

· соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

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

· правомерность отказа в приеме документов;

· правомерность отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· правомерность затребования у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

· правильность проверки документов;

· правомерность представления информации и достоверность, выданной информации;

· правомерность отказа в исправлении, допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений;

· обоснованность жалоб получателей услуги на качество и доступность услуги и действий по результатам рассмотрения жалобы.

4.10. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка выполнения административных процедур, а также иных нарушений, осуществляется устранение таких нарушений и привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений и действий (бездействия),

 органа, предоставляющую   муниципальную услугу, а также их должностных лиц 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.

5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование:

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении   муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления   муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления   муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления   муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении   муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

- отказ органа, предоставляющего государственную услугу, 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.

5.3. Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

5.3.1. 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.

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта   органа, предоставляющего муниципальную услугу,   а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5. 3.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего    муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего   муниципальную услугу,   муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,   предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, либо   муниципального служащего;

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

5.3.4.. 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.  

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом,   предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления   муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.5.5. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

                                                                      Приложение к административному

                                                                                  регламенту                                                                                                                  

                       Блок- схема №1 Административной процедуры 
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Уточнение информации   (при необходимости)    


                     Рассмотрение обращения заявителя

Начало процедуры





Не соответствие критериям Регламента





2 дня





Окончание процедуры 





Прием и регистрация входящих документов





1  день





Соответствие критериям Регламента





Подготовка письма с отказом





Уточнение сведений





1дн





подготовка проекта решения  





22дня дня





Не полное соответствие критериям Регламента  





�





1  дн.





подписание решения





3  дн.





1  дн.





направление решения заявителю





Направление письма заявителю 





1 дн.








