[image: image1.jpg]




АДМИНИСТРАЦИЯ

ЕНАПАЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ОКТЯБРЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПЕРМСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

     06. 08. 2012 г.                                                                                      №    56

Об утверждении Административного регламента

по предоставлению жилых гражданам помещений

по договорам социального найма
( в ред. Постановления администрации Енапаевского

 сельского поселения от 29.01.2015 № 21)
          В соответствии  с  Федеральным  законом Российской Федерации от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с постановлением Администрации Енапаевского сельского поселения от 8 ноября 2011 года № 81 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)» в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг и создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг администрация  Енапаевского сельского  поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:
  1. Утвердить Административный регламент по  предоставлению жилых гражданам помещений по договорам социального найма  (приложение).

2.   Настоящее Постановление обнародовать в Енапаевской сельской библиотеке и на официальном сайте поселения  http://oktyabrskiy.permarea.ru/enapaevskoe/Glavnaja-stranica/ . 
3. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения-

глава администрации

Енапаевского сельского поселения                                                Р.Г. Башаров

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

Енапаевского сельского поселения

Октябрьского муниципального района

Пермского края

от  06. 08. 2012 года  № 56

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление жилых гражданам помещений по договорам социального найма» 

( в ред. Постановления администрации Енапаевского сельского поселения от 29.01.2015 № 21)

 1.  Общие положения предоставления муниципальной услуги

1.1. Наименование административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги -  «Предоставление жилых гражданам помещений по договорам социального найма» (далее-Регламент) разработан в целях создания благоприятных условий для получения муниципальной услуги. 

1.2. Получатели муниципальной услуги.


Получателями муниципальной услуги являются:


- граждане Российской федерации;


-иностранные граждане;


1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.


1.3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в администрации Енапаевского сельского поселения (далее- Администрация) по адресу: 617874, ул. Советская, д. 64, с. Енапаево, Пермский край.


График работы Администрации: понедельник – пятница с 8:00 до 17:00, суббота, воскресенье - выходные дни, перерыв на обед с 12:00 до 13:00, среда –не приемный день;


График приема заявителей: - вторник  с 14.00 до 17.00 , четверг с 9.00 до 12.00
- с использованием средств телефонной связи и электронного информирования телефон/факс: (834266) 3-56-69, 3-56-33, e-mail enapaevopos@mail.ru;

- посредством размещения регламента в сети Интернет на официальном сайте Администрации Енапаевского сельского поселения (http://oktyabrskiy.permarea.ru/enapaevskoe);


1.3.2. На информационных стендах в помещении Администрации, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, размещаются извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги.


1.3.3. Индивидуальное информирование заинтересованных лиц по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется:


- в устной форме лично или по телефону;


- в письменной форме - по письменным обращениям, поступившим в адрес Администрации посредством почтовых отправлений или электронных средств коммуникации.


1.3.4. При ответах на телефонные звонки и при личном обращении специалисты Администрации подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам.


 В  случае, если специалист Администрации, принявший звонок, не имеет возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста Администрации, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.5. Поступившее в Администрацию письменное обращение заинтересованного лица о порядке предоставления муниципальной услуги регистрируется в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в Администрации, и после рассмотрения главой Администрации  передается для подготовки ответа специалисту, ответственному за исполнение муниципальной услуги.

Оформление ответа на письменное обращение о порядке предоставления

муниципальной услуги осуществляется с соблюдением требований, установленных Инструкцией по делопроизводству в администрации Енапаевского сельского поселения. Текст ответа излагается в простой, четкой и понятной форме. Ответ направляется почтовой связью или с помощью электронных средств коммуникации (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении или способа обращения заявителей) в срок до 30 календарных дней со дня регистрации обращения в адрес Администрации.

1.3.6. Публичное информирование осуществляется путем публикации

информационных материалов в средствах массовой информации, размещения на

портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru), региональном портале государственных и муниципальных услуг (http://gosuslugi.permkrai.ru.), на информационных стендах, в том числе расположенных в помещении Администрации.

На официальном сайте администрации  Енапаевского сельского поселения (http://oktyabrskiy.permarea.ru/enapaevskoe) приводится полный текст настоящего

Регламента, график приема по личным вопросам в администрации Енапаевского сельского поселения.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Предоставление жилых гражданам помещений по договорам социального найма» (далее

муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией по адресу: 617874, ул. Советская, д. 64, с. Енапаево, Пермский край, e-mail enapaevopos@mail.ru,
официальный сайт: http://oktyabrskiy.permarea.ru/enapaevskoe, тел. 8(34266) 3-56-69; факс: 3-56-33.
График работы Администрации: понедельник – пятница с 8:00 до 17:00, суббота,

воскресенье - выходные дни, перерыв на обед с 12:00 до 13:00. Среда- не приемный день. График приема заявителей: 
График приема заявителей: - вторник  с 14.00 до 17.00 , четверг с 9.00 до 12.00.
2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- заключение договора социального  найма;

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации. Часть вторая;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131 ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ (ред. от 31.12.2014) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Уставом Енапаевского сельского поселения;

- Постановлением Администрации Енапаевского сельского поселения от 08.11.2011 № 81 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций», 

- Настоящим административным регламентом предоставления муниципальной услуги.

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании заявления на заключение договора социального найма, подаваемого по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту.

При подаче заявления заявителем предъявляется паспорт или иные документы, удостоверяющие его личность и подтверждающие гражданство Российской Федерации.

В случае указания заявителем в заявлении о предоставлении жилого помещения по договору социального найма членов семьи, в качестве постоянно проживающих в жилом помещении вместе с нанимателем, не указанных в решении уполномоченного органа о предоставлении жилого помещения по договору социального найма, заявителем предъявляются:

паспорт или иные документы, удостоверяющие личность и подтверждающие гражданство Российской Федерации, членов семьи, включаемых в договор социального найма в качестве постоянно проживающих в жилом помещении вместе с нанимателем, не указанных в решении уполномоченного органа о предоставлении жилого помещения по договору социального найма;

документы, подтверждающие родственные отношения гражданина и членов его семьи, включаемых в договор социального найма в качестве постоянно проживающих в жилом помещении вместе с нанимателем, не указанных в решении уполномоченного органа о предоставлении жилого помещения по договору социального найма (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, судебные решения и т.д.).

При подаче документов, указанных в настоящем пункте, уполномоченным представителем заявителя представляется паспорт представителя и документ, подтверждающий его полномочия действовать от имени заявителя.

Документы, указанные в настоящем пункте, представляются заявителем (его уполномоченным представителем) вместе с копиями.

Для предоставления муниципальной услуги заявитель вправе представить по собственной инициативе следующие документы, подлежащие представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

- выписку из реестра муниципальной собственности;

- выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, подтверждающую наличие либо отсутствие зарегистрированных прав на жилые помещения, находящиеся в собственности заявителя и членов его семьи;

- решение уполномоченного органа о признании гражданина малоимущим;

- решение уполномоченного органа о предоставлении жилого помещения по договору социального найма;

-заключение межведомственной комиссии о признании жилого помещения непригодным для постоянного проживания.

Все документы представляются в копиях с одновременным приложением оригинала. Копия документа, после проверки ее соответствия оригиналу, заверяется лицом, принимающим документы, оригинал документа возвращается заявителю.

Иные необходимые документы (оригиналы и их копии):

1) в случае изменения гражданином фамилии, имени или отчества, документ, 
подтверждающий государственную регистрацию изменения свидетельство о заключении брака и (или) о его расторжении и т.п.);

2) свидетельство о рождении нанимателя;

3) свидетельство о смерти нанимателя (если прежний наниматель умер);

4) справка о неприватизации квартиры (если договор заключается по

контрольному талону к ордеру, либо в случае утери ранее заключенного

договора);

5) справка о переименовании улицы (если изменился адрес);
6) нотариально удостоверенная доверенность от нанимателя (в случае

невозможности личного обращения), копия паспорта представителя по доверенности;

7) в случае продления договора коммерческого найма на новый срок справка об
отсутствии задолженности;

8) другие необходимые документы (необходимость предоставления

определяется специалистом Администрации в зависимости от конкретной ситуации).

2.6. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) представленные документы не подтверждают право заявителя быть нанимателем;

2) представлены не все документы указанные в п.2.5.

3) документы поданы не уполномоченным лицом на осуществление таких действий.

2.7. Документы для предоставления муниципальной услуги не принимаются в случае:

- документы исполнены карандашом;

- наличия в обращении и прилагаемых к заявлению документах не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, ненормативной лексики;

-отсутствия одного из документов, указанных в пункте 2.5.;

- несоответствия хотя бы одного из представленных документов по форме

или содержанию требованиям действующего законодательства;

- разночтения в представленных документах;

- обращения за получением муниципальной услуги ненадлежащим образом уполномоченного лица;

- обращения за получением муниципальной услуги в ненадлежащий

орган.

2.8. Предоставление услуги по найму жилого помещения осуществляется

без взимания платы.

2.9.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги с момента подачи заявления о предоставлении жилого помещения в найм составляет не более 1 дня с момента поступления в Администрацию.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.11.1 Помещение для приема и его ожидания должно соответствовать

санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

2.11.2. Помещение для приема граждан оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения.

2.11.3. Места для ожидания должны быть комфортными для граждан и обеспечены необходимой мебелью (стол, стулья). Количество мест ожидания определяется из фактической нагрузки и возможностей административного здания, но не может составлять менее двух мест.

2.11.4. Рабочие места специалистов Администрации, должны быть оборудованы

оргтехникой, необходимыми канцелярскими товарами, удобной для работы мебелью, обеспечивающей как оперативную обработку поступающих заявлений, так и передачу заявителям сведений и материалов, необходимых для реализации их права на предоставление муниципальной услуги.

2.12. Администрацией обеспечивается выполнение следующих требований, в том числе учитывающих особенности предоставления услуг в электронной форме:

- доступность информации о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, о режиме работы администрации, контактных телефонах и другой контактной информации для заявителей;

- возможность заполнения заявителем обращения и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронной форме;

- возможность подачи заявителем с использованием информационно- телекоммуникационных технологий обращения о предоставлении муниципальной услуги;

- возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения предоставления муниципальной услуги в электронной форме;

- возможность получения заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий электронной версии результатов предоставления муниципальной услуги, с обязательных получением документа на бумажном носители в Администрации;

- взаимодействие Администрации с органами, предоставляющими государственные услуги, через многофункциональный центр без участия Инициатора в соответствии с нормативно правовыми актами и соглашением о взаимодействии.
            2.13. Число обращений, представителей бизнес-сообщества в Администрацию Енапаевского сельского поселения для получения одной муниципальной услуги связанной со сферой предпринимательской деятельности не должен превышать 2 раз.

            2.14. Уровень удовлетворенности граждан качеством предоставления муниципальных услуг не менее 90 процентов.
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. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1. Все действия по осуществлению муниципальной услуги, направленной на предоставление жилого помещения в социальный найм  рассматриваются специалистом Администрации (далее - исполнитель).

3.1.2. При поступлении документов в Администрацию факт их поступления фиксируется сотрудником, принявшим документы, путем выполнения регистрационной записи в журнале приема заявок.

3.1.3. Исполнитель в течение двух рабочих дней с момента получения  документов осуществляет проверку представленных документов на соответствие их установленным настоящим Регламентом требованиям по комплектности, правильности оформления, достоверности и докладывает главе Администрации Енапаевского сельского поселения (глава администрации) свои предложения о предоставления муниципальной услуги на основании представленных заявителем документов или о возврате документов ввиду несоответствия их установленным требованиям.

3.1.4. Глава администрации в течение двух рабочих дней рассматривает предложения исполнителя о возможности или невозможности предоставления муниципальной услуги на основании представленных заявителем документов.

3.1.5. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, глава администрации  поручает исполнителю в течение трех рабочих дней подготовить отказ заявителю в письменной форме.

Письменный отказ должен содержать мотивированные замечания о причинах невозможности предоставления муниципальной услуги на основании представленных заявителем документов и предложения по их устранению.

3.1.6. Заявитель может обжаловать отказ в судебном порядке.

3.1.7. В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги исполнитель в течение 5 дней  готовит договор социального найма жилого помещения и акт приема передачи.

3.1.8.Подписание договора социального найма жилого помещения и акта приема передачи заявителем и главой администрации.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги и исполнением положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется  главой администрации Енапаевского сельского поселения,  специалистом по управлению делами администрации (лицом, его замещающим).

4.2. Плановые проверки полноты и качества по предоставлению муниципальной услуги, периодичность их проведения устанавливаются перспективными планами работы администрации и утверждаются главой администрации Енапаевского сельского поселения,  специалистом по управлению делами администрации (лицом, его замещающим). Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности администрации. По результатам проверок должны быть осуществлены необходимые меры по

устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.

4.3. Внеплановые проверки проводятся на основании поступивших обращений (жалоб), содержащих сведения о неправомерных решениях, действиях (бездействиях) муниципальных служащих и должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.4. Ответственность должностных лиц и муниципальных служащих за принятые решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги определяется должностными инструкциями в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.5. В случае выявления нарушений в ходе проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.6. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав Заявителей, глава администрации Енапаевского сельского поселения, специалист по управлению делами администрации (лицо, его замещающее) дает указания по их устранению и осуществляет контроль их исполнения. О мерах по устранению нарушений, выявленных в ходе проведения проверок по предоставлению муниципальной услуги, сообщается в письменной форме лицу, права и (или) законные интересы которого нарушены.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1.  Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение 
и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих

5.1.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) 
и решений органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет жалобы

5.2.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой, в том числе 
в следующих случаях:

5.2.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.2.1.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.2.1.3. требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.2.1.4. отказ в приеме документов у заявителя, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.2.1.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами;

5.2.1.6. требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами;

5.2.1.7. отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.2. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

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

5.2.3.1. оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

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

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

5.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, и уполномоченные 
на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3.1. Жалоба на решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего, органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу,
5.3.2. Жалоба на решение, принятое руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается главе муниципального образования Пермского края.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе:

5.4.1.1. непосредственно в канцелярию органа, предоставляющего муниципальную услугу;
5.4.1.2. почтовым отправлением по адресу (месту нахождения) органа, предоставляющего муниципальную услугу;
5.4.1.3. в ходе личного приема руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу;

5.4.2. Время приема жалоб органа, предоставляющего муниципальную услугу, совпадает со временем предоставления муниципальной услуги.

5.4.3. Жалоба может быть подана заявителем в электронной форме посредством:

5.4.3.1. официального сайта;

5.4.3.2. Единого портала;

5.4.3.3. Регионального портала.

5.4.4. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные 
в пункте 5.2.3. административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом представление документа, удостоверяющего личность заявителя, не требуется.

5.4.5. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.4.6. В органе, предоставляющем муниципальную услугу, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

5.4.6.1. прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями статьи 11.2. Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

5.4.6.2. направление жалоб в уполномоченный на рассмотрение жалобы орган.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

5.5.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

5.5.2. В случае если жалоба подается через МФЦ, срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, предоставляющем муниципальную услугу.
5.5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, муниципальным служащим наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.5.4. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностных лиц, муниципальных служащих в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Результат рассмотрения жалобы

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении в форме акта органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.6.2. При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации, Пермского края.

5.6.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.6.4. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

5.6.4.1. наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

5.6.4.2. подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

5.6.4.3. наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Положения в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.6.5. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, оставляет жалобу без ответа в случае наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

5.6.6. В случае отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.7.1. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу, и направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.
5.7.2. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы представляется не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.7.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

5.7.3.1. наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

5.7.3.3. фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

5.7.3.4. основания для принятия решения по жалобе;

5.7.3.5. принятое по жалобе решение;

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

5.7.3.7. сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

5.8.1. Заявитель вправе обжаловать решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих в судебном порядке в соответствии 
с законодательством Российской Федерации.

5.8.2. Заявитель вправе обратиться в суд в соответствии с законодательством Российской Федерации с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих  со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.9.1. В случае если для написания заявления (жалобы) заявителю необходимы информация и (или) документы, имеющие отношение 
к предоставлению муниципальной услуги и находящиеся в органе, предоставляющем муниципальную услугу, соответствующие информация 
и документы представляются ему для ознакомления в органом, предоставляющим муниципальную услугу, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, а также в указанных информации и документах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке 

подачи и рассмотрения жалобы

5.10.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте, 
на Едином портале, Региональном портале.».
Приложение 1
к административному регламенту

	Администрация Енапаевского поселения Октябрьского муниципального района Пермского края

от________________________________________

            (фамилия, имя, отчество, заявителя, _________________________________________

                    адрес места жительства
_________________________________________

_________________________________________

                паспорт или иной документ,

_________________________________________

 удостоверяющий личность, кем и когда выдан 



З А Я В Л Е Н И Е

Прошу предоставить и заключить договор социального найма на жилое помещение, расположенное по адресу: _____________________________, ул._____________________, д.___, кв.____, общей площадью на следующий состав семьи: 
1.________________________________________________________________
                                     (фамилия, имя, отчество, год рождения, степень родства)

2.__________________________________________________________________________

                                      (фамилия, имя, отчество, год рождения, степень родства)

3. ______________________________________________________________________________

                                      (фамилия, имя, отчество, год рождения, степень родства)

Телефон: __________________
«_____» ______________ 20___ г.      __________________     ___________________________

                                                                         (подпись)                       (расшифровка подписи) 
Подписи совершеннолетних членов семьи:

1. ______________________________      ____________________________________

             (подпись)                                                       (расшифровка подписи)

2. ______________________________      ____________________________________

             (подпись)                                                        (расшифровка подписи)

Заявление зарегистрировано:

"____" ________________ 20____ г. за № _____

Подпись уполномоченного лица, принявшего заявление:

______________________________________________________

Приложение 2 
Специалисту по имуществу, землеустройству

 и градостроительству администрации Енапаевского

сельского поселения
А.Р.Хузину
__________________________

(от кого)

Заявление

на продление договора коммерческого найма жилого помещения

Являясь нанимателем жилого помещения по адресу:________________________

на условиях коммерческого найма, связи с истечением срока договора

коммерческого найма прошу продлить срок действия договора на 5 (пять) лет.

Задолженности за найм жилья не имею.
дата «____» _________20___г. подпись ___________
