 АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
КУЗОВАТОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
КУЗОВАТОВСКОГО РАЙОНА УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
21.05.2010                                                                            № 90
р.п. Кузоватово
Об утверждении Административного
регламента по предоставлению 
муниципальной услуги по 
предоставлению жилых помещений
муниципального жилищного фонда 
гражданам, состоящим на учёте 
на жильё в очереди при администрации
муниципального образования
Кузоватовское городское поселение 
путём заключения договора 
социального найма

В соответствии с постановлением Правительства Ульяновской области от 28.04.2009 №183-П «Об утверждении Порядка разработки и утверждения адми-нистративных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставле-ния муниципальных услуг)», п о с т а н о в л я ю:     

1.Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципа-льной услуги по предоставлению жилых помещений муниципального жилого фонда гражданам, состоящим на учёте на жильё в очереди при администрации муниципального образования Кузоватовское городское поселение путём заклю-чения договора социального найма (прилагается).

2.Сведения о должностных лицах, ответственных за  оказываемую муници-пальную услугу по предоставлению жилых помещений муниципального жилого фонда гражданам, состоящим на учёте на жильё в очереди при администрации муниципального образования Кузоватовское городское поселение путём заключе-ния договора социального найма разместить в районной газете «Кузоватовские вести» и на официальном сайте Кузоватовского района.

3.Настоящее постановление вступает в силу со дня его размещения на офи-циальном сайте Кузоватовского района.

4.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
И.о. Главы  администрации
муниципального образования                                                              Н.А. Галкин

                                                                                   УТВЕРЖДЕН
                                                                 постановлением администрации
                                                                 муниципального образования
                                                                     Кузоватовское городское поселение
                                                                от 21.05.2010 года  №90
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учёте на жильё в очереди при администрации муниципального образования Кузоватовское  городское поселение 
путем заключения договора социального найма
          1.Общие положения
1.1. Административный регламент исполнения муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений муниципального жилищного фонда граж-данам, состоящим на учёте на жильё в очереди при администрации муници-пального образования Кузоватовское городское поселение (далее – Админи-стративный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, создания комфор-тных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители), и определяет сроки и последова-тельность действий (административных процедур).
1.2. Предоставление муниципальной услуги по заключению договора осу-ществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации (официальный текст с внесённы-ми в неё поправками от 30.12.2008 опубликован в изданиях «Российская газета» № 7 от 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ» № 4 от 26.01.2009, ст. 445, «Парламентская газета» № 4 от 23-29.01.2009.

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;

- Постановлением Правительства РФ от 21.05.2005  № 315 «Об утверж-дении типового договора социального найма жилого помещения», опубликова-но «Российская газет» № 112 от 27.05.2005, «Собрание законодательства РФ» № 22 от 30.05.2005,  ст. 2126;

- Законом Российской Федерации от 27.04.1993 № 4866-1 «Об обжалова-нии в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»;

- Законом Ульяновской области от 06.05.2006 № 49-ЗО «О порядке веде-ния органами местного самоуправления муниципальных образований Ульянов-ской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».
          1.3. Наименование органа исполнительной власти, предоставляющего му-ниципальную услугу: администрация муниципального образования Кузоватов-ское городское поселение Кузоватовского района Ульяновской области (далее –администрация поселения).
          1.4. Органы, взаимодействующие в процессе предоставления данной му-ниципальной услуги:
     - ООО «Кузоватовская управляющая компания»;
              - Барышский филиал УОГУП «Бюро технической инвентаризации»;
               - Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадаст-ра и картографии по Ульяновской области;
               - Комитет по управлению имуществом и земельным отношениям админист-рации муниципального образования «Кузоватовский район»; 
              - районный отдел  ЗАГС;
              - Органы опеки и попечительства; 
              - иные органы и организации, имеющие сведения, необходимые для оформления договора.
1.5.Конечными результатами исполнения муниципальной услуги могут являться: заключение с заявителем договора или отказ в заключении договора социального найма.
1.6. Заявителями являются граждане Российской Федерации.
В случае невозможности личной явки нанимателя при подаче документов и получении договора его интересы может представлять иное лицо при предъ-явлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность граж-данина, согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. 
Интересы недееспособных граждан при заключении договоров может представлять законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны).
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1.Должностные лица администрации поселения, уполномоченные на осуществление муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учёте на жильё в очереди при администрации поселения руководствуются положениями настоя-щего Административного регламента и несут персональную ответственность за соблюдение административных процедур и сроков, установленных настоящим Административным регламентом.
Муниципальная услуга по предоставлению жилых помещений муници-пального жилищного фонда гражданам, состоящим на учёте на жильё в очереди при администрации поселения предоставляется на бесплатной основе.

2.2. Требования к условиям и срокам представления нормативных актов администрации поселения.
Администрация поселения обеспечивает своевременное представление должностным лицам экземпляров нормативных актов, принимаемых им по вопросам предоставления гражданам жилых помещений, для переселения их из ветхого жилищного фонда и зон застройки (сноса), в течение 3 рабочих дней после дня их принятия.

Нормативный акт администрации поселения должен иметь все общепри-нятые для нормативных актов реквизиты.
          2.3. Требования к организации учета нормативных актов администрации поселения при исполнении муниципальной  услуги.

Нормативный акт администрации поселения, поступивший должностным лицам, регистрируется в день поступления или на следующий день. 
         Администрация поселения ведет учёт нормативных актов и извещений  в журналах учета. 

В журнале учета имеются сведения о:

- реквизитах нормативных актов администрации поселения, поступивших  должностным лицам администрации  поселения в установленном порядке;
          - реквизитах извещений, выданных гражданам. 
2.4. Требования к графику (режиму работы).
          График работы должностных лиц администрации поселения должен пре-дусматривать приём и информирование физических лиц и юридических лиц не менее трёх дней в неделю.

Временной режим работы устанавливается администрацией поселения с учётом сорокачасовой рабочей недели: 
         Понедельник        с 8.00 до 12.00
         Среда                   с 13.00 до 17.00
         Пятница               с 8.00 до 12.00
         Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00
         Выходные: суббота, воскресенье.

2.5. Порядок информирования об исполнении муниципальной услуги.

2.5.1.Информация об исполнении муниципальной услуги предоставляется непосредственно в здании администрации поселения, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования,  посредством разме-щения на официальном сайте  Кузоватовского района, в средствах массовой ин-формации.

2.5.2. Стенд (вывеска), содержащий информацию о графике (режиме) ра-боты администрации поселения, размещается при входе в приёмную  админист-рации.
          На информационном стенде размещается следующая обязательная инфор-мация:

- режим работы подразделения (должностного лица);
          - номера кабинетов, где проводятся прием и информирование заявителей, фамилии, имена, отчества  должностных лиц, осуществляющих прием и инфор-мирование заявителей;
         - адрес официального сайта Кузоватовского района;
          - номера телефонов, почтовый адрес, адрес электронной почты админист-рации поселения;
          - перечень документов, которые предъявляются заявителями при подаче заявлений.
         Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее №16), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта могут быть снижены.

2.5.3. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации – газет, радио, телевидения. 
          2.5.4. Публичное письменное информирование осуществляется путём пу-бликации информационных материалов в средствах массовой информации.
2.5.5. При ответах на   телефонные звонки  и   устные обращения, должно-стные лица администрации подробно и в вежливой форме информируют обра-тившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании администрации, фамилии, имени, от-честве и должности  лица, принявшего телефонный звонок.

2.5.6. Сроки исполнения муниципальной услуги.

Общий срок оформления и выдачи договора не должен превышать 30 дней со дня подачи заявления и документов, необходимых для заключения договора.

Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении договора, не должен превышать 3-х дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в договоре.
Максимальное время ожидания в очереди на приём к должностному лицу  для получения консультации при подаче документов на заключение договора или при подаче дополнительных документов при получении договора не должно превышать 30 минут.

2.5.7.Оформление договора приостанавливается в случаях:
  - появления сомнений в наличии оснований для заключения договора, а также в подлинности представленных документов или достоверности указан-ных в них сведений, при неустранении которых в заключении договора должно быть отказано;  
  - письменного заявления нанимателя или членов семьи нанимателя с указанием причин и срока приостановления;
  - письменного заявления нанимателя о возврате документов без заключе-ния договора;

- имеется информация в письменной форме, поступившая от правоохра-нительных органов, иных лиц, свидетельствующая, что представленные на заключение договора документы являются поддельными.

При возникновении сомнений в подлинности документов и досто-верности указанных в них сведений дополнительно к уведомлению заявителя о приостановлении оформления договора  лицу, которое в соответствии с зако-нодательством Российской Федерации может разрешить данные сомнения, в том числе подтвердить подлинность выданного им документа, направляется запрос. При подтверждении сведений о том, что представленный документ яв-ляется поддельным, информация об этом, включая сведения о лице, предста-вившем такой документ, направляется в правоохранительные органы.

2.5.8. В заключении договора отказывается, если: 
          - с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;
           - документы, представленные на заключение договора, по форме или со-держанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;
          - в реестре муниципальной собственности  отсутствует жилое помещение, на которое требуется оформить договор;
          - не представлены документы, необходимые для заключения договора.

Отказ в оформлении договора доводится до гражданина в устной форме на консультации у специалиста администрации поселения, или в письменной – на заявлении с просьбой о заключении договора.
3. Перечень необходимых документов для предоставления муниципа-льной услуги по предоставлению жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учёте на жильё в очереди при администрации муниципального образования Кузоватовское городское поселение 
- заявление нанимателя на имя Главы администрации на заключение до-говора социального найма,
- ордер на жилое помещение (договор социального найма, решение о вы-делении жилого помещения);
- паспорта нанимателя и членов семьи (страницы паспорта: фото, про-писка, дети, семейное положение);
- свидетельство о рождении (на несовершеннолетних детей);
- свидетельство о регистрации брака;
- справка формы №8;
- справка о составе семьи.
В случае утери ордера на жилое помещение:
- дубликат ордера; 
- справки об отсутствии зарегистрированных прав на жилое помещение из:
а) Барышского филиала  ОГУП «Бюро технической инвентаризации» (ул. Заводская, д.16),
б) Управления Федеральной службы государственной регистрации, када-стра и картографии по Ульяновской области (ул. 50 лет Октября, д.5).
 При необходимости: 
- свидетельство о смерти;
- свидетельство о расторжении брака;
- свидетельство о перемене фамилии, имени, отчества;
- решение суда;
- технический паспорт на жилое помещение (Барышский филиал ОГУП «Бюро технической инвентаризации», ул. Заводская, д.16);
- нотариально заверенная доверенность.
Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставле-нием оригиналов. По своему желанию заявитель дополнительно может предста-вить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для заключе-ния договора.

4.Требования к удобству и комфорту мест приёма заявителей при предоставлении муниципальной услуги

4.1.Организация приема заявителей должностными лицами админи-страции поселения осуществляется ежедневно в течение рабочего времени в со-ответствии с графиком, приведенным в пункте 2.4. Административного регла-мента.
          4.2. Организацию ежедневного приёма ведёт специалист администрации  поселения. Специалист, осуществляющий приём и информирование, обеспе-и-вается личными идентификационными карточками и (или) настольными табли-чками.
          4.3. Приём заявителей осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении (кабинете). Кабинет специалиста администрации поселения, предоставляющего муниципальную услугу расположен в здании  на втором эта-же. 
          4.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявите-лей с информационными материалами, оборудуются информационными стен-дами. 
          4.5. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалиста. Площадь мест ожи-дания зависит от количества граждан, ежедневно обращающихся. Места ожи-дания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы скамьёй.
         4.6. В кабинете рядом со столом специалиста, имеется специально отве-денное место для заполнения заявления. Заявителю предоставляется бланк заявления и ручка.
         Рабочее место специалиста оборудовано: персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, источником бесперебойного питания.
         При организации рабочего места должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.
          4.7. Здание администрации оборудовано отдельным входом для свобод-ного доступа заявителей в помещение.
         Центральный вход в здание оборудован пандусом, расширенным про-ходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, вклю-чая инвалидов, использующих кресла-коляски и  оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием наименования учреждения, времени работы, часов приема граждан.
          4.8. На территории, прилегающей к месторасположению здания, оборуду-ются места для парковки автотранспортных средств. Количество парковочных мест определяется исходя из интенсивности и количества заявителей. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
          5. Административные процедуры
          5.1. Исполнение муниципальной функции включает следующие ад-министративные процедуры:
           5.1.1. Приём письменного заявления гражданина о заключении договора с соответствующими документами (входящая регистрация заявления).
          5.1.2. Подготовка проекта договора (отказа в заключении договора).
           5.1.3. Согласование проекта договора (отказа в заключении договора) с членами общественной жилищной комиссии, созданной при администрации поселения.
           5.1.4. Подписание договора, письменного извещения о приостановлении (отказе в заключении договора) Главой администрации поселения.
          5.1.5. Выдача договора нанимателю или представителю нанимателя.

Прием и регистрация документов
          Основанием для начала исполнения муниципальной функция является ли-чное обращение заявителя (нанимателя) или представителя нанимателя с ко-мплектом документов, необходимых для заключения договора.
  Специалист устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет до-кумент, удостоверяющий личность. Максимальный срок выполнения действия составляет 30 секунд на каждого заявителя.
  Специалист проверяет полномочия нанимателя, в том числе полномочия представителя нанимателя и (или) членов семьи нанимателя, действовать от их имени. Максимальный срок выполнения действия составляет 30 секунд на каж-дого заявителя.
  Специалист проверяет наличие всех необходимых документов на заклю-чение договора. Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.
  Специалист проверяет соответствие представленных документов установ-ленным требованиям, удостоверяясь, что:
  - документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
  - тексты документов написаны разборчиво; 
  - фамилии, имена и отчества, адреса мест жительства написаны пол-ностью;
  - в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не ого-во-енных в них исправлений;
  - документы не исполнены карандашом;
  - документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не по-зволяет однозначно истолковать их содержание.
         Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту на доку-мент. 
  Специалист сличает представленные экземпляры оригиналов и копий до-кументов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если пред-ставленные копии документов нотариально не заверены, данный специалист, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и даты. 
         Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту на каж-дую пару «документ-копия». 
  При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несо-ответствия представленных документов специалист уведомляет заявителя о на-личии таких фактов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.
  При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист помогает заявителю собственноручно заполнить заявление. Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.
  Специалист администрации поселения производит входящую регистра-цию заявления:
  - регистрационный номер;
  - дата поступления заявления;
  - данные о заявителе;
  - цель обращения заявителя;
  - ответственный исполнитель.
  Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.
  Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут.  
          Согласование проекта договора (приостановления, отказа в заключении договора) с членами общественной жилищной комиссии.
          Основанием для начала процедуры согласования проекта договора (отказа в заключении договора) с членами общественной жилищной комиссии при администрации поселения является принятие специалистом решения о за-ключении договора (приостановления, отказе в заключении договора).
          Подписание договора, письменного извещения о приостановлении (от-казе в заключении договора) Главой администрации поселения.
  Основанием для начала процедуры подписания договора (отказа в заклю-чении договора)  является передача договора, письменного извещения о при-остановлении (отказе в заключении договора) на подпись Главе администрации поселения.
  Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.

Выдача документов
  Основанием для начала выдачи документов являются обращение нанимателя для получения документов. Специалист администрации поселения устанавливает личность нанимателя, в том числе проверяет документ, удосто-веряющий личность. Максимальный срок выполнения действия составляет 30 секунд. Специалист администрации поселения  проверяет полномочия предста-вителя нанимателя. Максимальный срок выполнения действия составляет 1 ми-нуту.
  Специалист находит дело с документами, представленными на заклю-чение договора, а также договором и иными документами, подлежащими вы-даче. Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.
  Специалист знакомит нанимателя или представителя нанимателя с до-говором и передаточным актом. Наниматель ставит подпись в двух экземплярах договоров и передаточном акте. Максимальный срок выполнения действия со-ставляет 2 минуты.
  Специалист регистрирует договор путём внесения записи в книге исходя-щей регистрации договоров: порядковый номер, Ф.И.О. нанимателя, адрес жилого помещения, характеристики жилого помещения, основание выдачи, да-та выдачи. Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.
  Специалист знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (ог-лашает названия выдаваемых документов). Наниматель или представитель рас-писывается в получении договора в книге исходящей регистрации. Макси-мальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.
  Специалист выдает документы нанимателю или представителю. Остав-шиеся документы передаются в порядке  ведения делопроизводства для поме-щения в дело (формирование дела). Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.
  Приостановление оформления договора
  Основанием для начала процедуры приостановления оформления догово-ра является принятие соответствующего решения специалистом администрации поселения при необходимости уточнения сведений об основаниях оформления договора, о лицах имеющих право пользования жилой площадью, технических характеристик жилого помещения.
  Специалист принимает меры по самостоятельному устранению причин приостановления оформления договора:
  - формируют и отправляют в органы государственной власти и органы ме-стного самоуправления, организации (органы) по учету объектов недвижи-мости, органы по учету государственного и муниципального имущества, другие организации запросы для получения недостающих или проверки вызывающих сомнение сведений;
  - направляют вызывающие сомнение документы на подтверждение их по-длинности.
Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.
  Специалист формирует на официальном бланке проект письменного изве-щения о приостановлении оформления договора с указанием причин приоста-новления.
  Данные причины должны быть указаны таким образом, чтобы заявителю, не обладающему специальными знаниями в области права, было ясно без до-полнительных разъяснений, на основании каких правовых норм и какие дей-ствия он должен совершить в целях устранения этих причин. Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут. Проект письменного извеще-ния  формируется в день принятия решения о приостановлении оформления до-говора.
  Специалист направляет проект письменного извещения о приоста-новлении оформления договора на согласование специалистам администрации поселения  в день формирования письменного извещения  и направляет на под-пись Главе администрации поселения. Максимальный срок выполнения дейст-вия составляет не более 1 дня.
  Специалист направляет письменное извещение заявителю почтой по адре-су, указанному в заявлении. Максимальный срок выполнения действия состав-ляет 2 минуты.
  Специалист уведомляет заявителя по телефону о приостановлении оформления договора социального найма. В ходе общения с заявителем спе-циалист указывает заявителю способ устранения препятствий для оформления договора. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.
  При готовности заявителя представить исправленные или недостающие документы, внести требуемые исправления, специалист информирует заявителя о времени и способе предоставления документов. Максимальный срок выпол-нения действия составляет 1 минуту.
Специалист помещает копию уведомления о приостановлении оформления договора в дело по заключению договора. Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.
Оказание муниципальной услуги по заключению договора может быть приостановлено до устранения заявителем или специалистом причин при-остановления. Максимальный срок приостановления не более 30 дней со дня подачи заявления. В случае непредоставления необходимых документов или сведений в установленный срок, заявителю может быть отказано в заключении договора.
Отказ в заключении договора
Основанием для начала процедуры отказа в заключении договора является принятие соответствующего решения специалистом администрации поселения.
Специалист формирует на официальном бланке проект письменного извещения об отказе в заключении договора с указанием причин отказа.
Данные причины должны быть указаны таким образом, чтобы заявителю, не обладающему специальными знаниями в области права, было ясно без дополнительных разъяснений, на основании каких правовых норм ему отказано. Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут. Про-ект письменного извещения формируется в день принятия решения об отказе в заключении договора.
Специалист направляет проект письменного извещения об отказе в заклю-чении договора на согласование юристу администрации поселение в день фор-мирования письменного извещения. 
Юрист  администрации поселения согласовывает письменное  извещение об отказе в заключении договора и направляет на подпись Главе администра-ции поселения. Максимальный срок выполнения действия составляет не более 1 дня.
Специалист направляет письменное извещение заявителю почтой по ад-ресу, указанному в заявлении. Максимальный срок выполнения действия со-ставляет 2 минуты.
Специалист уведомляет заявителя по телефону об отказе в заключении до-говора с разъяснениями причин отказа. Максимальный срок выполнения дейст-вия составляет 10 минут.
Специалист помещает копию письменного извещения об отказе в заключе-нии договора в дело по заключению договора. Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.
       6.Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции
       6.1.Контроль за исполнением предоставления муниципальной услуги вклю-чает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав за-явителей, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.
        6.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, оп-ределенных административными процедурами по предоставлению муници-пальной услуги осуществляется должностным лицом, ответственным за органи-зацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
        Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанав-ливается индивидуальными правовыми актами, должностными регламентами и должностными инструкциями.
        Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации  поселения.
        6.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании правовых актов администрации  поселения.
       Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тема-тический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдель-ным категориям получателей муниципальной услуги) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).
        6.4. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муници-пальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются ответст-венные работники администрации  поселения.
        Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом прове-дения проверок.
        Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
       Акт подписывается всеми членами комиссии.
 
       7. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осущест-вляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции
       7.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия дол-жностных лиц в досудебном или судебном порядке. Основаниями могут яв-ляться неправомерный отказ в принятии на учет, нарушение сроков и порядка рассмотрения заявления гражданина о принятии на учёт и т.д.
        Заявители могут обжаловать действия или бездействие специалиста – Гла-ве администрации  поселения.
7.2. Досудебное обжалование.
7.2.1. Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента, лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу  Главе администрации поселения.
7.2.2. В письменном обращении указываются:
- наименование администрации;
- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (последнее - при нали-чии) (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае письменного обращения представителя);
- почтовый адрес, по которому должен быть написан ответ или уведом-ление о переадресации обращения;
- суть письменного обращения;
- личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного предста-вителя) и дата.
       7.2.3. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (без-действие) специалиста, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги, повлекшие за собой ущемление прав заявителя.
       7.2.4. Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы, либо приостановле-ния ее рассмотрения являются:
- отсутствие в жалобе почтового адреса заявителя, по которому должен быть направлен ответ;
- содержание в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, уг-розы жизни, здоровью, имуществу должностных лиц, а также членов их семей;
- не поддается прочтению текст жалобы, ответ на него не дается, о чем со-общается заявителю, направившему письменное обращение, если его фамилия и почтовый адрес не поддаются прочтению;
Глава администрации  поселения вправе оставить жалобу без ответа по су-ществу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления  правом в случаях, когда содер-жание в письменном обращении вопроса, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми жалобами, и  при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обсто-ятельства. Глава администрации  поселения  (или лицо, его замещающее) впра-ве принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в администрацию. О данном реше-нии уведомляется заявитель, направивший жалобу.
7.2.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходи-мых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Должностные лица:
- обязаны предоставить заявителю по его просьбе ознакомление с докумен-тами и материалами, необходимыми ему для обоснования и рассмотрения жа-лобы, т.е. обеспечить его информацией, непосредственно затрагивающей его права, если иное не предусмотрено законом;
- обязаны обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмо-трение  жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;
- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправ-ления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;
- обязаны по результатам рассмотрения жалобы принимать меры, направ-ленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, давать письменный ответ по существу поставленных в жа-лобе вопросов.
7.2.6. Ответ на жалобу подписывается Главой администрации поселения, либо уполномоченным на то должностным лицом.
Жалоба, подлежит обязательной регистрации в течение 3-х дней с момента поступления.
Письменная жалоба, рассматривается в течение 30 дней со дня регист-рации.
В исключительных случаях Глава администрации поселения может прод-лить срок рассмотрения жалобы согласно действующего законодательства, уве-домив о продлении срока её рассмотрения заявителя, направившего жалобу.
7.2.7. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению сведений заинтересованному лицу и применении мер ответственности к специалисту, до-пустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги на ос-новании настоящего Административного регламента, которые повлекли за со-бой жалобу заинтересованного лица. Заинтересованному лицу направляется со-общение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением.
7.2.8. Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех постав-ленных в обращениях вопросов.
7.3. Судебное обжалование.
7.3.1. В случае, когда заявитель считает, что его обращение не разрешено и письменные ответы на его запросы его не удовлетворяют, т.е., по его мнению, его права нарушены, он вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) в суд в установленном законом порядке.
