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АДМIНIСТРАЦIЯ ЧАПАЄВСЬКОГО     АДМИНИСТРАЦИЯ ЧАПАЕВСКОГО                КЪЫРЫМ

 СІЛЬСЬКОГО ПОСЕЛЕННЯ
                  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ         ДЖУМХУРИЕТИ СОВЕТСКИЙ
  

    СОВЄТСЬКОГО РАЙОНУ

      СОВЕТСКОГО РАЙОНА
     БОЛЮГИ ЧАПАЕВКА КОЙ

        РЕСПУБЛІКИ КРИМ

        РЕСПУБЛИКИ КРЫМ
КЪАСАБАСЫНЫНЬ ИДАРЕСИ                                                                                                                                                            

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 22 мая 2015 года                 с.Чапаевка                                              № 32-п

Об утверждении административного регламента предоставления

 муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений 

специализированного муниципального жилищного фонда» 

на территории Чапаевского сельского поселения 

Советского района Республики Крым

В целях урегулирования отношений, связанных с предоставлением жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда на территории Чапаевского сельского поселения Советского района, устанавления сроков и последовательности административных процедур (действий) администрации Чапаевского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги, порядка взаимодействия между администрацией Чапаевского сельского поселения с заявителями, исполнительными органами государственной власти, органами местного самоуправления, учреждениями и организациями,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда на территории Чапаевского сельского поселения Советского района Республики Крым».
2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации

Чапаевского сельского поселения –                                                   Л.П.Воробьева
Приложение № 1 

к постановлению администрации 

Чапаевского сельского поселения 

от « 22» мая 2015г  №32-п
Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги

«Предоставление жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда» на территории Чапаевского сельского поселения Советского района Республики Крым
Глава 1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента 
1. Административный регламент предоставления администрацией Чапаевского сельского поселения Советского района муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда на территории Чапаевского сельского поселения Советского района Республики Крым» (далее – административный регламент) регулирует отношения, связанные с предоставлением жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда на территории Чапаевского сельского поселения Советского района, устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) администрации Чапаевского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между администрацией Чапаевского сельского поселения с заявителями, исполнительными органами государственной власти, органами местного самоуправления, учреждениями и организациями.

Круг заявителей
2. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются: 

1) граждане, нуждающиеся в жилых помещениях в связи с характером их трудовых отношений с органом государственной власти, органом местного самоуправления, государственным или муниципальным унитарным предприятием, государственным или муниципальным учреждением, в связи с прохождением службы, в связи с назначением на государственную должность Российской Федерации или государственную должность в Республике Крым либо в связи с избранием на выборные должности в органы государственной власти или органы местного самоуправления;

2) граждане, нуждающиеся в жилых помещениях для временного проживания в период их работы, службы или обучения;

3) граждане, нуждающиеся в жилых помещениях в связи с капитальным ремонтом или реконструкцией дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые ими по договорам социального найма; 

4) граждане, утратившие 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; 

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

6) иные граждане в случаях, предусмотренных законодательством, (далее - заявители).
3. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться его представитель (далее - представитель заявителя). 

Информирование о предоставлении муниципальной услуги

4. Информация о месте нахождения, графиках работы, справочных телефонах,  адресах электронной почты государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, непосредственно в администрации.


5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления заявитель обращается лично, письменно, по телефону, по электронной почте администрации, предоставляющей муниципальную услугу.

6. Информирование (консультирование) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации.
 Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- содержание и ход предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

- источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган государственной власти, орган местного самоуправления, организация и их местонахождение);

- время приема и выдачи документов специалистами администрации; 

- срок принятия администрацией решения о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги.

Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются заявителю по справочным телефонам или при личном обращении при указании даты и входящего номера полученной при подаче документов расписки.


7. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:

- на информационных стендах администрации,

8. Размещаемая информация содержит в том числе:

- извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- текст административного регламента с приложениями;

- блок-схему (согласно Приложению № 2 к административному регламенту);

- перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Глава 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги
10. Наименование муниципальной услуги – предоставление жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда на территории Чапаевского сельского поселения Советского района (далее – предоставление жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда).

Наименование органа местного самоуправления предоставляющего муниципальную услугу

11. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Чапаевского сельского поселения Советского района Республики Крым (далее – администрацией Чапаевского сельского поселения).

12. Для предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в следующие органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации:

          а) в государственное предприятие  по техническому учету и инвентаризации объектов недвижимости «Крымтехинвентаризация-Федеральное БТИ» для для получения справки о данных технического учета по жилому помещению в жилом доме, справки о наличии (отсутствии) в собственности заявителя и (или) членов его семьи жилых помещений;
          б) в Управление Федеральной службы регистрации, кадастра и картографии по Республике Крым для получения выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним.  

          в) организацией-работодателем для получения ходатайства о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда;

       г) организацией, обратившей взыскание на жилое помещение в обеспечение возврата кредита или целевого займа, предоставленного на приобретение жилого помещения, для получения справки о сроке завершения расчетов с гражданами, утратившими жилые помещения в результате обращения взыскания на них, после продажи жилых помещений, на которые было обращено взыскание;

         д) органами государственного пожарного надзора, для получения справки (акта) подтверждающей факт пожара в жилом помещении;

13. В процессе предоставления муниципальной услуги ОМС осуществляет взаимодействие с Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр) для получения выписки из Единого реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

14. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг») установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации. 

Результат предоставления муниципальной услуги
15. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения:

- о предоставлении жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда на территории Чапаевского сельского поселения Советского района; 

- об отказе в предоставлении жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда на территории Чапаевского сельского поселения Советского района. 

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

- заключение договора найма специализированного жилищного фонда;

- письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги
16. Срок предоставления муниципальной услуги – 30 рабочих дней со дня регистрации заявления и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в администрации Чапаевского сельского поселения.

17. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги при направлении по почте и в день обращения заявителя при личном обращении.     

 18. Приостановление предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрено.

Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования
19. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с настоящим административным регламентом.

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
20. В перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, входят:

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению №  3  к настоящему административному регламенту

2) документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации;

3) документ, подтверждающий полномочия лица, непосредственно обращающегося в Администрацию, на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги (в случае, когда с запросом о предоставлении муниципальной услуги обращается представитель заявителя);

4) документы, подтверждающие регистрацию заявителя и членов его семьи по месту жительства или по месту пребывания;

5) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, в случае, если права на объекты не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

6) справку о данных технического учета по жилому помещению в жилом доме для определения размера и видов благоустройства занимаемого жилого помещения в целях подтверждения факта обеспечения общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы (в случае, если заявителю предоставляется служебное жилое помещение);

7) справку (акт) органов государственного пожарного надзора, подтверждающую факт пожара в жилом помещении (в случае, если единственное жилое помещение пострадало в результате пожара, и заявителю предоставляется жилое помещение маневренного фонда по этому основанию);

8) документы о трудовой деятельности, трудовом стаже (в случае, если заявителю предоставляется служебное жилое помещение);

9) справку о сроке завершения расчетов с гражданами, утратившими жилые помещения в результате обращения взыскания на них, после продажи жилых помещений, на которые было обращено взыскание (в случае, если специализированное жилое помещение относится к жилому помещению маневренного фонда и предоставляется в связи с утратой единственного жилого помещения в результате обращения на него взыскания);

10) ходатайство организации работодателя с обоснованием необходимости предоставления работнику служебного жилого помещения, согласованное с главой городского поселения (в случае, если предоставляется служебное жилое помещение);

11) копии документов, подтверждающих право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи;

12) нотариально заверенное либо оформленное в присутствии должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, письменное согласие всех совершеннолетних членов семьи на вселение в специализированное жилое помещение и обязательство освободить его по истечении срока действия договора найма специализированного жилого помещения;

13) иные документы, предусмотренные законодательством Российской Федерации, подтверждающие наличие оснований для предоставления гражданину специализированного жилого помещения.

21. Заявитель вправе представить в администрацию Чапаевского сельского поселения документы самостоятельно, указанные в настоящем пункте, имеющиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций.

22. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Республики Крым для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить:

   - договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда;

- выписка из Единого реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах заявителя и членов его семьи на жилые помещения;

- справка о данных технического учета по жилому помещению в жилом доме для определения размера и видов благоустройства занимаемого жилого помещения в целях подтверждения факта обеспечения общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы (в случае, если заявителю предоставляется служебное жилое помещение);

- справка (акт) органов государственного пожарного надзора, подтверждающую факт пожара в жилом помещении (в случае, если единственное жилое помещение пострадало в результате пожара, и заявителю предоставляется жилое помещение маневренного фонда по этому основанию);

- документы о трудовой деятельности, трудовом стаже (в случае, если заявителю предоставляется служебное жилое помещение);

- справка о сроке завершения расчетов с гражданами, утратившими жилые помещения в результате обращения взыскания на них, после продажи жилых помещений, на которые было обращено взыскание (в случае, если специализированное жилое помещение относится к жилому помещению маневренного фонда и предоставляется в связи с утратой единственного жилого помещения в результате обращения на него взыскания).

Требования, предъявляемые к документам необходимым для получения муниципальной услуги
23. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

-тексты документов должны быть написаны разборчиво; 

-документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

-документы не должны быть исполнены карандашом;

-документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых допускает неоднозначность их толкования.

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть предоставлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением) или нотариально удостоверены (в случаях, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации). 

Не заверенные копии предоставленных документов заверяются специалистом администрации Чапаевского сельского поселения   на основании предоставленного оригинала этого документа.

В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:

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

б) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

24. В целях получения документов, подтверждающих регистрацию по месту жительства или по месту пребывания, заявитель обращается в администрацию Чапаевского сельского поселения или ОУФМС России по Советскому району Республики Крым, осуществляющий регистрацию по месту жительства или по месту пребывания.

25. В целях получения справки о данных технического учета по жилому помещению в жилом доме заявитель обращается в организацию, осуществляющую государственный технический учет и (или) техническую инвентаризацию недвижимого имущества.

26.  В целях получения справки, подтверждающей факт пожара в жилом доме, заявитель обращается в органы государственного пожарного надзора.
 27. В целях получения справки о сроке завершения расчетов с гражданами, утратившими жилые помещения в результате обращения взыскания на них, после продажи жилых помещений, на которые было обращено взыскание, заявитель обращается в организацию, обратившую взыскание на жилое помещение в обеспечение возврата кредита или целевого займа, предоставленного на приобретение жилого помещения.
Основания для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

28. Оснований для отказа в приеме запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами не предусмотрено. 

 Основания для отказа в предоставлении

муниципальной услуги
29. В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случае:

а) непредставления документов, определенных пунктами 20 настоящего Административного регламента и (или) отвечающих требованиям пунктов 24 настоящего Административного регламента;

б) представления документов, которые не подтверждают право заявителя на получение муниципальной услуги;

в) обращение с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины

или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

30. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено.

Требования к местам для ожидания
31. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

        Места ожидания должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

        Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульямии. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Требования к местам приема заявителей
32. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

времени перерыва на обед, технического перерыва.

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

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

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

33. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: 

а) информационными стендами;

б) стульями, столами (стойками);

в) образцами заполнения документов, бланками запросов и канцелярскими принадлежностями.

Глава 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
Перечень административных процедур
34. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) приём и регистрация заявления и документов (сведений) (далее – так же комплект документов);

2) истребование документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций (в случае ее необходимости);

3) экспертиза документов;

4) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

5) выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Прием и регистрация заявления и документов (сведений)
35. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации заявления и документов (сведений) является обращение заявителя в администрацию Чапаевского сельского поселения: 

1) личного обращения заявителя (представителя заявителя) с заявлением и документами (сведениями), необходимыми для предоставления муниципальной услуги; 

2) почтового отправления заявления и документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

36. При личном обращении заявитель обращается в администрацию Чапаевского сельского поселения, специалист администрации:

-    удостоверяет личность заявителя;

- если заявителем не предоставлены копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги производит копирование оригиналов документов, удостоверяет копии документов надписью «копия верна», датой, личной подписью, штампом (печатью) администрации Чапаевского сельского поселения Советского района; 

- при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, помогает заявителю заполнить заявление или заполняет его самостоятельно и представляет на подпись заявителю;

- в случае установления оснований для отказа в приеме документов предусмотренных пунктом 28 настоящего административного регламента обращения уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи заявления и документов (сведений) для предоставления муниципальной услуги, возвращает ему заявление и представленный им комплект документов. Если заявитель настаивает на приеме заявления и документов (сведений) для предоставления муниципальной услуги, принимает от него заявление вместе с представленными документами (сведениями), при этом в расписке о получении документов (сведений) на предоставление муниципальной услуги проставляет отметку о том, что заявителю даны разъяснения о невозможности предоставления муниципальной услуги и он предупрежден о том, что в предоставлении муниципальной услуги ему будет отказано;

- принимает и регистрирует в «Журнале регистрации писем, заявлений граждан» заявление по описи документов, копия которой с отметкой о дате приема вручается заявителю или направляется ему заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

    При поступлении заявления по почте специалист администрации регистрирует поступивший заявление в «Журнале регистрации писем, заявлений граждан» по описи документов, копия которой с отметкой о дате приема направляется заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении.
37. Результатом исполнения административной процедуры является прием и регистрация в «Журнале регистрации писем, заявлений граждан» заявления  о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами (сведениями) и передача их специалисту администрации.
38. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 2 рабочих дня.

Истребование документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций

39. Истребование документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций осуществляется специалистом администрации, который уполномочен на выполнение данных административных действий.

40. Межведомственный запрос должен содержать:

1) наименование органа или организации, направляющих межведомственный запрос;

2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг;

4) указание на положения нормативного правового акта, которым установлено представление документа и (или) информации, необходимые для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документа и (или) информации;

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

7) дата направления межведомственного запроса;

8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи;

9) информация о факте получения согласия от заявителя, о представлении информации, доступ к которой ограничен федеральными законами (при направлении межведомственного запроса о представлении информации, доступ к которой ограничен федеральными законами).

41. При поступлении ответов на запросы от органов и организаций специалист администрации дополняет комплект документов заявителя полученными ответами на запросы, оформленными на бумажном носителе.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 рабочих дней.

42. Результатом административной процедуры является истребование посредством  системы межведомственного взаимодействия  необходимых документов (сведений).

Экспертиза документов

43.  Специалист администрации:

      1) формирует личное дело заявителя; 

      2) проверяет комплектность предоставленных документов и соответствие их требованиям установленным настоящим административным регламентом; 

      3) устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;

4) проверяет наличие полномочий на право обращения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (в случае, когда заявителем является юридическое лицо или в случае, когда с заявлением обращается представитель заявителя) и их оформление.

44. На основании анализа комплекта документов заявителя (в т.ч. документов (сведений) полученных в результате межведомственного взаимодействия, устанавливает отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

45. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 28 настоящего административного регламента, специалист администрации осуществляет подготовку:

          1) проекта  распоряжения органа местного самоуправления  о предоставлении заявителю муниципальной услуги;

2) проекта письма о предоставлении муниципальной услуги;

3) документа, выдаваемого заявителю по результатам предоставления муниципальной услуги  - договора найма специализированного жилого фонда (далее – документ, выдаваемый заявителю по результатам предоставления муниципальной услуги).

46. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 28 настоящего Административного регламента, специалист администрации осуществляет подготовку проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

47. Специалист администрации передает проекты распоряжения о предоставлении муниципальной услуги, документа, выдаваемого заявителю по результатам предоставления муниципальной услуги или уведомления органа местного самоуправления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, и личное дело заявителя главе администрации Чапаевского сельского поселения для принятия соответствующего решения.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 7 рабочих дней. 

48. Результатом административной процедуры является подготовка проекта распоряжения о предоставлении муниципальной услуги, документа, выдаваемого заявителю по результатам предоставления муниципальной услуги либо  уведомления органа местного самоуправления об  отказе в предоставлении муниципальной услуги и передача их с личным делом заявителя   главе администрации Чапаевского сельского поселения.
Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги
49. Основанием для начала административной процедуры принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является получение главой администрации Чапаевского сельского поселения проекта  распоряжения о предоставлении муниципальной услуги, документа, выдаваемого заявителю по результатам предоставления муниципальной услуги либо  уведомления администрации Чапаевского сельского поселения об  отказе в предоставлении муниципальной услуги и личного дела заявителя. 

50. Глава администрации Чапаевского сельского поселения определяет правомерность предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги.  

51. Если проекты  распоряжения о предоставлении муниципальной услуги, документа, выдаваемого заявителю по результатам предоставления муниципальной услуги либо  уведомления администрации Чапаевского сельского поселения  об  отказе в предоставлении муниципальной услуги не соответствуют требованиям законодательства, глава администрации Чапаевского сельского поселения возвращает их специалисту администрации для приведения их в соответствие с требованиями  действующего законодательства с указанием причины возврата. 

Специалист администрации приводит проекты распоряжения о предоставлении муниципальной услуги, документа, выдаваемого заявителю по результатам предоставления муниципальной услуги либо уведомления администрации Чапаевского сельского поселения об отказе в предоставлении муниципальной услуги в соответствие с действующим законодательством и передает главе администрации Чапаевского сельского поселения для повторного рассмотрения.

52. В случае соответствия проектов распоряжения о предоставлении муниципальной услуги, документа, выдаваемого заявителю по результатам предоставления муниципальной услуги либо уведомления администрации Чапаевского сельского поселения об отказе в предоставлении муниципальной услуги действующему законодательству:

     1) принимает решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

     2) подписывает распоряжение о предоставлении муниципальной услуги, документ, выдаваемый заявителю по результатам предоставления муниципальной услуги либо   уведомление администрации Чапаевского сельского поселения об  отказе в предоставлении муниципальной услуги и заверяет печатью (в случаях, предусмотренных законодательством) администрации Чапаевского  сельского поселения; 

     3) передает распоряжение о предоставлении муниципальной услуги, документ, выдаваемый заявителю по результатам предоставления муниципальной услуги либо   уведомление администрации Чапаевского сельского поселения об отказе в предоставлении муниципальной услуги и личное дело заявителя специалисту администрации. 

53. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней. 

54. Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и передача  распоряжения о предоставлении муниципальной услуги, документа, выдаваемого заявителю по результатам предоставления муниципальной услуги либо   уведомления администрации Чапаевского  сельского поселения   и личного дела заявителя специалисту администрации.

Выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги.
55. Основанием для начала процедуры выдачи документов является получение специалистом администрации   распоряжения о предоставлении муниципальной услуги, документа, выдаваемого заявителю по результатам предоставления муниципальной услуги либо   уведомления администрации Чапаевского  сельского поселения об  отказе в предоставлении муниципальной услуги и личного дела заявителя.

56. Специалист администрации: 

- уведомляет заявителя об окончании хода предоставления муниципальной услуги любым из способов указанных в заявлении (телефон, почта, факс); 

 - вручает заявителю лично, направляет почтовым отправлением с уведомлением о доставке документ, выдаваемый заявителю по результатам предоставления муниципальной услуги либо уведомление органа местного самоуправления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

-  передает дело  в архив.

57. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня. 

58. Результатом административной процедуры является вручение документа, выдаваемого заявителю по результатам предоставления муниципальной услуги либо  уведомления органа местного самоуправления об отказе в предоставлении муниципальной услуги  заявителю лично.
Глава 4. Контроль за исполнением административного регламента

Текущий контроль за соблюдением требований к порядку предоставления муниципальной услуги
59. Глава сельского поселения осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков административных действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

60. Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой сельского поселения проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

61. Контроль за соблюдением требований к порядку предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги.

 Ответственность должностных лиц ОМС за решения или действия (бездействие), принимаемые или осуществляемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
62. Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях). 

63. В случае выявленных нарушений специалист несет ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Республики Крым об административных правонарушениях.

 Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

64.  Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности ОМС при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

65. Граждане, их объединения и организации вправе направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальных услуг.

Глава 5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
66. Заявители  имеют право на обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия) должностных лиц ОМС при предоставлении муниципальной услуги в судебном или в досудебном (внесудебном) порядке.

68. Обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц ОМС при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке не лишает их права на оспаривание указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

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

   а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

   б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

   в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Крым, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

    г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Крым, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги  заявителю;

   д) 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 Республики Крым, муниципальными правовыми актами;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Крым, муниципальными актами;

ж) отказ ОМС, должностного лица ОМС, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

70. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в ОМС.  Жалоба может быть направлена по почте, а также может быть принята при личном приеме.

71. Жалоба должна содержать:

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

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

г) 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.

72. Жалоба, поступившая в ОМС, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа ОМС, должностного лица ОМС, 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. 

73. По результатам рассмотрения жалобы ОМС, принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных ОМС, 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 Республики Крым, а также в иных формах;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

74.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 73 настоящей главы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

75. 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 жилых помещений  специализированного 

муниципального жилищного фонда»

Блок-схема

описания административного процесса предоставления муниципальной услуги

по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма


Приложение № 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление жилых помещений 
 специализированного 

муниципального жилищного фонда»

	
	Главе Чапаевского сельского поселения

_______________________________
______________________________
от _______________________________
_______________________________
(Ф.И.О. полностью)

проживающего по адресу__________________________
_______________________________
паспорт серии _______________________________
кем выдан _______________________________
когда _______________________________

тел. _______________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу предоставить жилое помещение специализированного жилого фонда Чапаевского сельского поселения, расположенное по адресу:_____________________________________________

в связи с ________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

(указывается основание)

Состав моей семьи ______ человек:

1.Заявитель________________________________________________________________________________________________________________________________,

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2._________________________________________________________________________________________________________________________________________,

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

3._________________________________________________________________________________________________________________________________________,

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

4._________________________________________________________________________________________________________________________________________,

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

5._________________________________________________________________________________________________________________________________________

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

Указанные в данном заявлении сведения соответствуют действительности. 

______________________________________________________________________

(Ф И О полностью, подпись)

Заявление зарегистрировано в журнале регистрации входящих документов

____ . ____ . 20___ г. № ________
Истребование документов (сведений), находящихся в распоряжении других органов и организаций





Уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Выдача заявителю решения  





Прием и регистрация запроса и документов (сведений)





Формирование


личного дела заявителя








ЗАЯВИТЕЛЬ








Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Экспертиза документов(сведений)








