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АДМИНИСТРАЦИЯ

сельского поселения «Село Гаврики»

Мещовского района

 Калужской области

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

27  июля _  2017г                                                                                                       №88 _

Об утверждении Административного

регламента по предоставлению 

муниципальной услуги по  постановке

граждан на учет в качестве нуждающихся 

в жилых помещениях, предоставляемых 

по договорам социального найма

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", ст.12 Жилищного кодекса, Федеральным законом от  06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации",  Законом Калужской области от 08.02.2006 № 170-ОЗ «О реализации прав граждан на предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма», Устава СП «Село Гаврики» администрация сельского поселения «Село Гаврики»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1.Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (прилагается)


2.Постановление администрации СП «Село Гаврики» от 06.06.2012 №20 «О переходе к предоставлению в электронном виде муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях»» считать утратившим силу

2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте администрации в информационно-коммуникационной сети «Интернет».
Глава администрации                                                                              Л.Н. Ламонова

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» 

Раздел I. Общие положения

1.1. Административный   регламент  предоставления муниципальной услуги «Постановка   граждан   на   учет  в качестве  нуждающихся   в   жилых   помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных  процедур) Администрации сельского поселения «Село Гаврики»  по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также  постановке   граждан   на   учет  в качестве  нуждающихся   в   жилых   помещениях,  предоставляемых по договорам социального найма.
1.2. Заявителями являются граждане Российской Федерации, зарегистрированные по месту жительства на территории сельского поселения «Село Гаврики» в установленном законодательством порядке.
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1.  Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется ответственным за предоставление услуги - ведущим специалистом администрации  СП «Село Гаврики»:
- непосредственно специалистами отдела;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе на официальном сайте), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.);

1.3.2. Адрес сельского поселения «Село Гаврики»: 249251, Калужская область, Мещовский район, с. Гаврики, ул. Молодёжная, д. 5
- приемные дни: понедельник – среда с 08-00 до 17-15, пятница с 08-00 до 16-00,     перерыв с 13-00 до 14-00.
1.3.3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номеру телефона (48446)9-27-42 или электронной почте ad.gavriki@yandex.ru
1.3.4. Режим работы администрации сельского поселения «Село Гаврики»:

понедельник-четверг: с 8-00 до 17-15;

пятница: с 8-00 до 16-00;

перерыв: с 13-00 до 14-00.
Суббота, воскресенье - выходные дни.

Телефон: (48446)9-27-42.
Адрес электронной почты: ad.gavriki@yandex.ru
Адрес сайта: www.gavriki-adm.ru
1.3.5. Порядок получения информации заявителями:

1.3.5.1. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.5.2. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется ответственным за предоставление услуги - ведущим специалистом администрации  СП «Село Гаврики»:

- при непосредственном обращении заявителя;

- с использованием телефонной связи.

1.3.6. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются ответственным за предоставление услуги - ведущим специалистом администрации  СП «Село Гаврики».
1.3.6.1. Консультации предоставляются по вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- комплектности (достаточности) представленных документов;

-правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган или организация и ее местонахождение);

- иным вопросам.

Консультации предоставляются в устной форме при личном обращении либо посредством телефонной связи.

Обращение по телефону допускается в течение рабочего времени администрации муниципального района.
1.3.7. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются. На информационном стенде, размещенном в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги, и в сети Интернет размещается информация о местонахождении и графике работы уполномоченного структурного подразделения, на которое возложено предоставление данной муниципальной услуги, а также текст административного регламента.
1.4. Способы получения муниципальной услуги: 

- лично в администрации СП «Село Гаврики»;

- по почтовому адресу;

- по электронной почте (e-mail);

1.5. Способы получения результата оказания муниципальной услуги:

- лично в администрации СП «Село Гаврики»;

- по почтовому адресу;

- в случае, если документы поданы гражданином через многофункциональный центр, уведомление о принятом решении осуществляется в течение трёх дней с момента принятия решения через многофункциональный центр, если другой способ получения не указан заявителем.
Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги: "Постановка   граждан   на   учет  в качестве  нуждающихся   в   жилых   помещениях,  предоставляемых по договорам социального найма».

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией сельского поселения «Село Гаврики».

2.3. Администрацией сельского поселения «Село Гаврики» при предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, указанными в п. 2.7. настоящего Регламента.

2.4. Администрацией сельского поселения «Село Гаврики»  при предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя осуществления действий, связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, документов и информации, предоставляемых в результате предоставления услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.5. Результат предоставления муниципальной услуги:

- выдача заявителю постановления администрации СП «Село Гаврики» "О постановке граждан (гражданина) на учет в качестве нуждающихся (нуждающегося) в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма "; 

- выдача письменного уведомления  за подписью главы администрации сельского поселения об отказе в постановке граждан (гражданина) на учет в качестве нуждающихся (нуждающегося) в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней со дня представления документов в администрацию, обязанность по представлению которых возложена на заявителя. В случае представления гражданином заявления о принятии на учёт через многофункциональный центр, срок принятия решения о принятии на учёт или об  отказе в принятии на учёт исчисляется со дня передачи многофункциональным центром такого заявления в администрацию.

2.7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации" N 189-ФЗ от 29.12.2004;

- Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений  граждан  Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральным законом от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

- Законом Калужской области от 08 февраля 2006 года №170-ОЗ «О реализации прав  граждан  на предоставление  жилых   помещений  муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»;

- Уставом муниципального образования сельского поселения «Село Гаврики».

2.8. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

- заявление о постановке   граждан   на   учет  в качестве  нуждающихся   в   жилых   помещениях,  предоставляемых по договорам социального найма;

- документы, подтверждающие личность заявителя и членов его семьи;

- решение о признании  гражданина  и членов его семьи малоимущим (малоимущими);

- выписка из домовой книги либо справку жилищно-эксплуатационной организации о проживающих совместно с гражданином лицах, копию финансово-лицевого счета;

- документы, подтверждающие право пользования жилым  помещением, занимаемым гражданином и членами его семьи;

- документы, подтверждающие, что жилое  помещение, в котором проживает гражданин и члены его семьи, не отвечает установленным для  жилых   помещений  требованиям (в случае необходимости);

- справка из медицинского учреждения о заболевании заявителя и (или) лица, проживающего совместно с заявителем, тяжелой формой хронического заболевания, препятствующего совместному проживанию, если гражданин и проживающие совместно с ним лица страдают такой формой хронического заболевания;

- заявление о том, что  гражданин  и члены его семьи с намерением приобретения права состоять  на   учете  в качестве  нуждающегося  (нуждающихся)  в   жилых   помещениях  в течение пяти лет, предшествующих году обращения в орган  учета, не совершал (не совершали) действий и гражданско-правовых сделок с  жилыми   помещениями, которые привели к уменьшению размера занимаемых им (ими)  жилых   помещений  или к их отчуждению;

- документы, подтверждающие, что  гражданин,  нуждающийся   в   жилом   помещении, предоставляемом из муниципального жилищного фонда по договору социального найма, относится к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (в случае необходимости);

- документы, подтверждающие возвращение  гражданина  из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, из мест лишения свободы (в случае необходимости);

- документы, подтверждающие окончание  гражданином  из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, службы в Вооруженных Силах Российской Федерации (в случае необходимости);

- документы, подтверждающие окончание  гражданином  из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, пребывания в образовательных и иных учреждениях, в том числе в учреждениях социального обслуживания, в приемных семьях, детских домах семейного типа при прекращении опеки (попечительства) (в случае необходимости);

- документы, подтверждающие утрату права пользования  жилым   помещением  (в случае необходимости);
- заявление о согласии на проверку сведений, содержащихся в документах, предоставленных в администрацию.
Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, предоставляются непосредственно заявителем услуги.

При обращении в Администрацию  граждане, представившие документы в копиях, не заверенные нотариально или органами, выдавшими данные документы в установленном порядке, предоставляют их в орган местного самоуправления вместе с оригиналом. Копия после проверки ее соответствия оригиналу заверяется должностным лицом органа местного самоуправления, ответственным за прием документов, и скрепляется соответствующей печатью.

2.9. В соответствии с законодательством Российской Федерации оснований для отказа в приеме заявления о принятии  граждан на   учет  в качестве  нуждающегося  (-ихся)  в   жилом   помещении, предоставляемом из муниципального жилищного фонда по договору социального найма не имеется.

2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) не представлены предусмотренные частью 4 статьи 52 ЖК РФ документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

1.1) ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с частью4 статьи 52 ЖК РФ, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документа или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан состоять на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

-  представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих  граждан  состоять  на   учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- не истек предусмотренный статьёй 53 ЖК РФ срок.
2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги до 15 минут.
2.13. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги - 1 день.

2.14. Требования, предъявляемые к месту предоставления муниципальной услуги.

Рабочие места муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами по предоставлению муниципальной услуги, оборудуются информационными стендами с образцами заполнения запросов и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Места для заполнения заявлений оборудуются столами, стульями и обеспечиваются бланками заявлений, канцелярскими принадлежностями. Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудованы стульями (кресельными секциями, скамьями, банкетками). Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов.

Все помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами. Указанные помещения оснащены пожарной сигнализацией и средствами пожаротушения. 

Кабинеты приема заявителей снабжены табличками с указанием номера кабинета и названием структурного подразделения управления, фамилии, имени, отчества специалиста, участвующего в приеме заявлений и выдаче результата услуги, и графика приема заявителей.

Места информирования и ожидания обеспечивают доступность предоставления муниципальной услуги инвалидам и лицам с ограниченными возможностями наравне с другими лицами.

На территории, прилегающей к зданию уполномоченного органа, имеются места для парковки, в том числе для автотранспорта инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов им обеспечиваются:

условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором она предоставляется, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использование кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги;

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребностей инвалидов собственник объекта в соответствии с частью 4 статьи 15 Федерального закона «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» должен принимать меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги, либо когда это возможно, обеспечить ее предоставление по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

2.15. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- наличие транспортной доступности к местам предоставления муниципальной услуги;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги и формы заявления на Портале органов власти Калужской области.

2.16.   Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- предоставление исчерпывающей информации о заключении договора социального найма

жилого помещения.

· отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами: с физическим лицом 1(одно) обращение, с юридическим лицом 2 (два) обращения.
Раздел III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующий перечень административных процедур:
- прием и регистрация заявления;

- рассмотрение заявления;

- предоставление заявителю  решения или направление письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Прием и регистрация заявления.

Основанием для начала административной процедуры является получение уполномоченным органом заявления о  принятии  граждан на   учет  в качестве  нуждающегося  (-ихся)  в   жилом   помещении, предоставляемом из муниципального жилищного фонда по договору социального найма. 

Зарегистрированное заявление передается в трехдневный срок с момента регистрации ответственному за предоставление услуги - ведущему специалисту администрации  СП «Село Гаврики», уполномоченному осуществлять его рассмотрение.

Результатом административной процедуры является переданное на рассмотрение заявление.

3.3. Рассмотрение заявления.

Основанием для начала административной процедуры является переданное на рассмотрение заявление.

При рассмотрении заявления ответственный за предоставление услуги - ведущий специалист администрации  СП «Село Гаврики», ответственный за рассмотрение заявлений, проверяет заявление на наличие оснований для отказа в принятии  граждан на   учет  в качестве  нуждающегося  (-ихся)  в   жилом   помещении, предоставляемом из муниципального жилищного фонда по договору социального найма в соответствии с п. 2.10 настоящего Регламента.

По результатам рассмотрения заявления принимаются следующие решения:

- в случае наличия оснований, указанных в п. 2.10 настоящего Регламента, принимается решение об отказе в принятии  граждан на   учет  в качестве  нуждающегося  (-ихся)  в   жилом   помещении, предоставляемом из муниципального жилищного фонда по договору социального найма;

- в остальных случаях принимается решение о принятии  граждан на   учет  в качестве  нуждающегося  (-ихся)  в   жилом   помещении, предоставляемом из муниципального жилищного фонда по договору социального найма. 

Ответственный за предоставление услуги - ведущий специалист администрации  СП «Село Гаврики», уполномоченный осуществлять рассмотрение документов заявителя, в течение двадцати одного календарного дня готовит письменный ответ о принятии  граждан на   учет  в качестве  нуждающегося  (-ихся)  в   жилом   помещении, предоставляемом из муниципального жилищного фонда по договору социального найма. 

Подготовленный ответ в трехдневный срок с момента написания направляется на подпись Главе администрации сельского поселения «Село Гаврики».

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры — принятие решения о принятии  граждан на   учет  в качестве  нуждающегося  (-ихся)  в   жилом   помещении, предоставляемом из муниципального жилищного фонда по договору социального найма, или об отказе в предоставлении указанной услуги.

3.4. Представление информации заявителю или направление ответа об отказе в предоставлении информации.

Подписанное постановление о принятии  граждан на   учет  в качестве  нуждающегося  (-ихся)  в   жилом   помещении, предоставляемом из муниципального жилищного фонда по договору социального найма, или письмо об отказе в предоставлении такой услуги направляется в течение трех дней со дня подписания по адресу, указанному в заявлении заявителя.

Ответ на запрос, поступивший в форме электронного документа, направляется по почтовому адресу, указанному в заявлении, либо по адресу электронной почты (по выбору заявителя).
В случае представления гражданином заявления о принятии на учёт через многофункциональный центр, ответ направляется в многофункциональный центр, если иной способ получения не указан заявителем. 
Результатом выполнения административной процедуры является принятие  граждан на   учет  в качестве  нуждающегося  (-ихся)  в   жилом   помещении, предоставляемом из муниципального жилищного фонда по договору социального найма. 

Раздел IV. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений Административного Регламента, выполнением последовательности действий, полноты действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем уполномоченного органа (заведующим, начальником отдела) и (или) иным должностным лицом уполномоченного органа (заместителем заведующего, начальника отдела).

Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений Административного Регламента  осуществляется Главой администрации СП «Село Гаврики».

Предметом контроля являются выявление и устранение нарушений порядка рассмотрения запросов, обращений заявителей, оценка полноты рассмотрения обращений, объективность и тщательность проверки сведений, обоснованность и законность предлагаемых для принятия решений по запросам и обращениям.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами и муниципальными служащими уполномоченного органа положений настоящего Административного регламента.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, принятия решений и подготовки ответов по жалобам на действия (бездействие) или решение  уполномоченного  органа, должностного лица данного органа. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги  (тематические проверки).

4.3. Периодичность осуществления  текущего контроля устанавливается руководителем уполномоченного органа.

4.4. Текущий контроль включает в себя проведение плановых (на основании планов работы уполномоченного органа) и внеплановых (по конкретному обращению заявителя) проверок. Внеплановые проверки организуются и проводятся в  случаях обращений заинтересованных лиц (субъектов контроля) с жалобами на нарушение их прав и законных интересов действиями (бездействием) или решением  уполномоченного органа, должностного лица данного органа. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, - комплексные проверки, или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур, - тематические проверки. При проведении проверок может быть использована информация, предоставленная гражданами и их объединениями.

4.5. Должностные лица и муниципальные служащие, уполномоченные принимать документы, осуществляют выполнение административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут ответственность за соблюдение порядка и сроков рассмотрения, приема и обработки документов, определение оснований предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

4.6. В случае нарушений прав граждан действиями (бездействием)  должностными лицами и муниципальными служащими уполномоченного органа виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.7. Контроль за проведением проверок гражданами и их объединениями является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений  в уполномоченные органы, а также путем обжалования  действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе проведения проверок, в вышестоящие  органы  и судебные органы.
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставившего муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего данного уполномоченного органа.

5.1.1. 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, Калужской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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, Калужской области, муниципальными правовыми актами;

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

ж) отказ администрации СП «Село Гаврики» или его ответственного за предоставление услуги - ведущего специалиста в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалобы подаются в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию сельского поселения «Село Гаврики», предоставившую муниципальную услугу. 

Жалобы подаются заявителями   Главе  администрации сельского поселения «Село Гаврики» в случаях, если обжалуются решения, действия (бездействие)  ответственного за предоставление услуги - ведущего специалиста и подлежит рассмотрению в данных случаях Главой администрации  СП «Село Гаврики».

Жалобы подаются заявителем на решения, действия (бездействие) Главы администрации сельского поселения «Село Гаврики» в Сельскую Думу сельского поселения «Село Гаврики» и подлежат рассмотрению данным органом.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации СП «Село Гаврики», на адрес электронной почты сельского поселения, предоставившего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица или муниципального служащего, 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) Главы администрации,  ответственного за предоставление услуги – ведущего специалиста;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, ответственного за предоставление услуги - ведущего специалиста.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.4. Жалоба, поступившая на имя Главы администрации, Сельской Думы, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа  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, за исключением случаев, если иной срок рассмотрения жалобы не установлен Правительством Российской Федерации.

5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы администрация СП «Село Гаврики», в случае если обжалуются решения, действия (бездействия) Главы администрации СП «Село Гаврики», Сельская Дума сельского поселения «Село Гаврики»  принимают одно из следующих решений:

1) удовлетворяют жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных ответственным лицом – ведущим специалистом администрации СП «Село Гаврики» опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывают в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем подпункте, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.6. 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.

5.2.7. В случае если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Администрации СП «Село Гаврики», ответственного лица – ведущего специалиста для отношений, связанных с подачей и рассмотрением жалоб, нормы  статьи 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 г. №210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», раздел 5 настоящего Административного регламента не применяется.
