РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Администрация Ветошкинского

сельского поселения

Лебяжского района Кировской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 22.01.2013г.                                                                                                                       № 11
                                                        с. Ветошкино

Об утверждении административного  регламента предоставления муниципальных услуг администрацией Ветошкинского сельского поселения  «Предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма малоимущим гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 
  В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,   в целях обеспечения разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Ветошкинское сельское поселение, администрация Ветошкинского сельского поселения Лебяжского района Кировской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить:

          1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма малоимущим гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях».Прилагается.       
2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на главу администрации Ветошкинского сельского поселения.

Глава администрации 

Ветошкинского сельского поселения            И.А.Ветошкина                     

УТВЕРЖДЕН

Постановлением 

главы администрации 

от 22.01.2013г №11
Административный регламент предоставления муниципальной услуги муниципального образования Ветошкинское сельское поселение Лебяжского района Кировской области

 «Предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма малоимущим гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 
                                              (С изменениями от 04.03.2013г.     № 22,

                                                                        от 31.05.2016.     № 35/2)
I. Общие положения 

 1.1. Предмет регулирования административного регламента 

 Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма малоимущим гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях " (далее - Административный регламент), устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению в установленном порядке малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда. 

 1.2.Круг заявителей 

 Получателями муниципальной услуги являются граждане, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, или уполномоченные ими лица, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме. 

 1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

 1.3.1.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в открытой и доступной форме: 

- на официальном сайте муниципального образования Лебяжский муниципальный район Кировской области: http://www.municipal.ako.kirov.ru
- в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)"  Кировской области по адресу: http://pgmu.ako.kirov.ru
 - посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (при его наличии); 

 - на информационных стендах, на которых размещаются информационные материалы, которые включают в себя: 

 а) образцы заполнения заявлений; 

 б) перечень документов, предоставляемых заявителями, необходимых для получения муниципальной услуги; 

 в) выписки из федеральных и муниципальных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги; 

 г) блок - схему порядка предоставления муниципальной услуги (Приложение №1) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги. 

 1.3.2.Непосредственным исполнителем муниципальной услуги является администрация муниципального образования Ветошкинское сельское поселение Лебяжского района Кировской области (далее - администрация Ветошкинского сельского поселения). 

 Место нахождения администрации Ветошкинского сельского поселения: 613515, Кировская область, Лебяжский район, с. Ветошкино, ул. Свободы, д.35 

 График работы администрации Ветошкинского сельского поселения: 

 Дни недели Время приема Понедельник с 08.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00 Вторник с 08.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00 Среда с 08.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00 Четверг с 08.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00 Пятница с 08.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00 . Суббота - выходной 
Воскресенье – выходной. Телефон администрации Ветошкинского сельского поселения для справок: 8 (83344) 6-71-19 

 Адрес электронной почты администрации Ветошкинского сельского поселения: vetoschckino.adm@yandex.ru
 II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 2.1.Наименование муниципальной услуги 

 Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма малоимущим гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях администрацией муниципального образования Ветошкинское сельское поселение Лебяжского района Кировской области. 

 2.2.Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу 

 Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ветошкинского сельского поселения. 
 2.3.Результат предоставления муниципальной услуги 

 2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

 - решение о предоставлении по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда; 

 - отказ в предоставлении по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда. 

 2.4.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

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

 - Конституцией Российской Федерации; 

 - Жилищным Кодексом Российской Федерации; 

 - Федеральным законом "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации" № 189-ФЗ от 29.12.2004 г.; 

 - Федеральным законом "О порядке рассмотрения обращения граждан" № 59-ФЗ от 02.05.2006 г.; 

 - Федеральным законом "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" № 131-ФЗ от 06.10.2003 г.; 

 - Федеральным законом "О ветеранах" № 5-ФЗ от 12.01 1995 г.; 

 - Федеральным законом "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации" № 181-ФЗ от 24.11.1995 г.; 

 - Постановлением Правительства РФ "Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции" № 47 от 28.01.2006 г.; 

 - Постановлением Правительства РФ "О некоторых вопросах реализации подпрограммы "Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством" федеральной целевой программы "Жилище" на 2002 - 2010 годы" № 153 от 21.04.2006 г.; 

 - Постановлением Правительства Российской Федерации "Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы" № 213 от 11.04.2003 г.; 

 - Законом Кировской области "О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Кировской области" № 349-ЗО от 02.08.2005 г.; 

 - Законом Кировской области "О порядке определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащих налогообложению в целях признания граждан малоимущими и предоставлениям им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда в Кировской области" № 350-ЗО от 02.08.2005 г.; 

 - Законом Кировской области "О предоставлении жилых помещений жилищного фонда Кировской области по договорам социального найма" № 104-ЗО от 04.05.2007 г.; 

 - Законом Кировской области "Об установлении периода, предшествующего предоставлению гражданину жилого помещения по договорам социального найма, за который учитываются действия и гражданско-правовые сделки с жилым помещением" № 367-ЗО от 17.09.2005 г.; 

 - Законом Кировской области "О социальной поддержке в Кировской области участников боевых действий и членов семей погибших (умерших) и пропавших без вести в ходе вооруженных конфликтов немеждународного характера, контртеррористических операций, в зонах чрезвычайного положения на территории Российской Федерации, территориях республик бывшего СССР" № 244-ЗО от 14.02.2001 г. 

 2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

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

1) паспорт гражданина Российской Федерации;

2) согласие на обработку персональных данных;

3) документ, подтверждающий, что гражданин относится к категории малоимущих и (или) относится к категориям, установленным статьей 3 Закона Кировской области "О предоставлении жилых помещений жилищного фонда Кировской области по договорам социального найма";

4) справки и копии финансово-лицевых счетов из организаций, подведомственных органу исполнительной власти Кировской области или органу местного самоуправления, о проживающих гражданах и характеристике занимаемых ими жилых помещений;

5) сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии (отсутствии) зарегистрированных прав на объект недвижимого имущества - жилое помещение, находящееся в собственности гражданина, и о его площади;

6) сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о прекращенных правах на объект недвижимого имущества - жилое помещение, ранее принадлежавшее гражданину;

7) правоустанавливающие документы о ранее учтенных объектах недвижимого имущества - жилых помещениях, находящихся в собственности гражданина и членов его семьи, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

8) документ, подтверждающий, что жилое помещение, в котором проживает (проживал) гражданин, утрачено или непригодно для постоянного проживания (заключение межведомственной комиссии);

9) при наличии в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, входящего в перечень, который устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, - медицинская справка, подтверждающая, что гражданин страдает тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно.

2. Документами, представляемыми гражданином самостоятельно, являются:

1) паспорт гражданина Российской Федерации;

2) согласие на обработку персональных данных;

3) документы, указанные в пунктах 7 и 9  .

Орган, осуществляющий учет, вправе предложить сделать копию паспорта гражданина в его присутствии и с его согласия.

3. Органом, осуществляющим учет, самостоятельно запрашиваются документы (их копии или содержащиеся в них сведения), указанные в пунктах 3, 4, 5, 6, 8     необходимые для принятия гражданина на учет, в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся данные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами, если такие документы не были представлены гражданином-заявителем по собственной инициативе.

4. 1. Орган, осуществляющий учет, проводит перерегистрацию граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма:

1) один раз в пять лет, в период с 1 апреля по 1 июня;

2) непосредственно перед принятием решения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма;

3) по заявлению очередника о наступлении оснований, влекущих изменения, связанные с его постановкой на учет.

(часть 1 в ред. Закона Кировской области от 29.11.2006 N 61-ЗО)

2. Для прохождения перерегистрации гражданин представляет в орган, осуществляющий учет, документы, установленные частью 2 статьи 9 настоящего Закона.

Иные документы, предусмотренные частью 3 статьи 9 настоящего Закона и подтверждающие право гражданина состоять на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях, орган, осуществляющий учет, самостоятельно запрашивает по межведомственным запросам в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся данные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если такие документы не были представлены гражданином-заявителем по собственной инициативе.

3. Орган, осуществляющий учет, проверяет наличие оснований для признания гражданина нуждающимся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, на основании документов, представленных гражданином, и документов, полученных по межведомственным запросам.

(в ред. Закона Кировской области от 05.12.2012 N 229-ЗО)

4. Граждане, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, обязаны в месячный срок информировать орган, осуществляющий учет, о наступлении оснований, влекущих изменения, связанные с его постановкой на учет
 2. 6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

 в приеме документов, необходимых для предоставления 

 муниципальной услуги 

 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

 а) в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, наименование юридического лица направившего обращение, и адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

 б) в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

 в) текст письменного обращения не поддается прочтению. 

 2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 - заявитель не признан нуждающимся в жилом помещении и не состоит на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении; 

 - не представлены документы, предусмотренные в разделе 2.5.1. настоящего Административного регламента; 

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

 - в наличии не имеется освободившейся жилой площади в домах муниципального жилого фонда; 

 - на момент обращения заявителя не подошла его очередность для предоставления по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда. 

 2.8.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания 

 Предоставление муниципальной услуги, осуществляются бесплатно. 

 2.9.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

 Время ожидания заявителя в очереди при подаче заявления и время ожидания в очереди при личном обращении заявителя в администрацию Ветошкинского сельского поселения для получения муниципальной услуги, информации о порядке предоставления муниципальной услуги и сведений о ходе предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

 2.10. Срок регистрации заявления и пакета документов о предоставлении муниципальной услуги 

 Специалист в течение 2-х рабочих дней обязан зарегистрировать заявление. 

 2.11.Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги 

 Рабочее место должностного лица администрации Ветошкинского сельского поселения, принимающего участие в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером, печатающим и сканирующим устройствам. 

 В целях обеспечения конфиденциальности сведений ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух или более заявителей не допускается. 

 В помещениях, которые используются для предоставления муниципальной услуги, должны быть предусмотрены места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов. 

 Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. На столах размещаются формы документов. 

 2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 2.12.1.Показателем доступности муниципальной услуги является: 

 - возможность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги, адресах и справочных телефонах администрации Ветошкинского сельского поселения, по которым предоставляется муниципальная услуга, в свободном для заявителя доступе на информационных стендах в помещениях администрации Ветошкинского сельского поселения и в сети Интернет; 

 - возможность направления в администрацию Ветошкинского сельского поселения заявления с пакетом документов о предоставлении муниципальной услуги в различных формах: устной, письменной или электронной. 

 2.12.2. Показателем качества муниципальной услуги является обеспечение администрацией Ветошкинского сельского поселения объективного, всестороннего и своевременного рассмотрения заявления с пакетом документов, по существу поставленного заявителем вопроса, в установленные Административным регламентом сроки. 

 III. Состав, последовательность и сроки 

 выполнения административных процедур, требования 

 к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

 административных процедур в электронной форме 

 3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

 - прием заявления и представленных документов; 

 - рассмотрение заявления и представленных документов; 

 - формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

 -подготовка проекта решения, подготовка предложений на жилищную комиссию о предоставлении гражданину по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда или отказа в предоставлении по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, принятие решения комиссией о предоставлении гражданину по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда или отказа в предоставлении по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда; 

 -внесение записи в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, и в учетное дело гражданина, выдача документов. 

 3.2. Блок-схема предоставления государственной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту. 

 3.3. Прием заявления и представленных документов. 

 3.3.1. Основанием для начала исполнения процедуры приема заявления и документов на предоставление муниципальной услуги является личное обращение гражданина (доверенного лица по доверенности, оформленной в установленном порядке) с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в администрацию Ветошкинского сельского поселения; поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги с комплектом документов по почте, либо в виде электронного документа, подписанного электронной подписью заявителя, с использованием электронных средств связи, в том числе через "Единый портал государственных и муниципальных услуг", либо "Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области", либо многофункциональный центр (при его наличии). 

 Ответственный за регистрацию входящей документации специалист администрации регистрирует заявление и пакет документов, передает главе администрации Ветошкинского сельского поселения. 

 Глава администрации Ветошкинского сельского поселения передает запрос для исполнения специалисту администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с его должностными обязанностями. 

 3.4. Рассмотрение заявления и представленных документов 

 3.4.1. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги (далее - специалист): 

 3.4.2. Проверяет наличие документов, представленных самостоятельно заявителем, исходя из соответствующего перечня документов, указанных в пунктах 2.5.3.; 2.5.4. настоящего Административного регламента. 

 3.4.3. Сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. 

 3.4.4. Предлагает услуги ксерокопирования при отсутствии у получателя муниципальной услуги копий документов (услуги по ксерокопированию документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предоставляются бесплатно). 

 3.4.5. Выполняет на копиях документов надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии, инициалов, даты заверения, если представленные копии документов не заверены в установленном законодательством порядке. 

 3.4.6. При наличии заявления и пакета документов, предусмотренных пунктом 2.5.3. настоящего Административного регламента, вносит в "Журнал регистрации" следующие данные: 

 порядковый номер записи; 

 дата приема заявления и документов; 

 данные о получателе муниципальной услуги (фамилия, имя, отчество, адрес). 

 3.4.7. Оформляет расписку о приеме документов в двух экземплярах. В расписке указываются: 

 регистрационный номер заявления согласно порядковому номеру записи в "Журнале регистрации"; 

 дата приема заявления и документов; 

 телефон, фамилия и инициалы специалиста (в том числе подпись), у которого получатель муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения. 

 3.4.8. Передает получателю муниципальной услуги экземпляр расписки о приеме документов, а второй экземпляр расписки помещает к представленным получателем муниципальной услуги документам. В случае направления заявления и необходимых документов по почте либо в виде электронного документа, подписанного электронной подписью заявителя, использованием электронных средств связи, расписка о приеме документов направляется заявителю по почте либо с использованием электронных средств связи. 

 3.4.9. Запрашивает документы (сведения, в них содержащиеся) в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия в организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в течение 2 рабочих дней со дня представления заявления, в случае если гражданин самостоятельно не представил документы, предусмотренные пунктом 2.5.4. настоящего Административного регламента. 

 Максимальный срок выполнения административной процедуры на 1 пакет документов - 40 минут. 

 3.3. Описание административной процедуры "Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги" 

 3.3.1. Основанием для формирования и направления межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, является поступление в уполномоченные органы заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

 3.3.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги в течение 2 рабочих дней со дня представления заявления о предоставлении муниципальной услуги направляет запрос в рамках межведомственного электронного взаимодействия в уполномоченные органы. 

 Максимальный срок выполнения административной процедуры на один пакет документов - 40 минут. 

 3.4.Подготовка проекта решения, подготовка предложений на жилищную комиссию о предоставлении гражданину по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда или отказа в предоставлении по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, принятие решения комиссией о предоставлении гражданину по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда или отказа в предоставлении по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда 

 3.4.1.Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, с учетом анализа поступившего заявления и сведений, готовит предложения о предоставлении заявителю по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда или отказа в предоставлении по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда на рассмотрение жилищной комиссии администрации муниципального образования Ветошкинское сельское поселение Лебяжского района Кировской области (далее по тексту - комиссия). 

 3.4.2. На основании решения комиссии специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект соответствующего распоряжения администрации муниципального образования Ветошкинское сельское поселение Лебяжского района Кировской области и направляет его на согласование и подписание в соответствии с установленным порядком издания муниципальных правовых актов. 

 Распоряжения администрации муниципального образования Ветошкинское сельское поселение Лебяжского района Кировской области о предоставлении гражданину по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда или отказа в предоставлении по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда является решением по существу заявления.   
Граждане, признанные в установленном порядке малоимущими и занимающие жилые помещения по договорам социального найма, освобождаются от внесения платы за пользование жилым помещением.

 3.5.Внесение записи в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, и в учетное дело гражданина, выдача документов 

 3.5.1. С учетом состоявшихся решений специалист вносит соответствующие записи в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, и в учетное дело гражданина. 

 Решение выдается заявителю (уполномоченному им лицу на получение документов) при предъявлении документа, удостоверяющего личность (паспорт), либо может быть направлено почтой в зависимости от способа доставки, указанного заявителем в заявлении в случае личной подачи заявления. 

 3.5.2.Время выдачи заявителю разрешения не должно превышать 10 минут. 

 3.5.3. Один экземпляр разрешения с приложением копий документов, представленных заявителем, остается в деле принятых документов .

3.6.Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги имеет право: 

 - получать консультации от должностных лиц администрации Ветошкинского сельского поселения; 

 - вносить предложения по оптимизации предоставления муниципальной услуги; 

 Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги обязано: 

 - исполнять возложенные на него должностные обязанности в соответствии с должностными инструкциями; 

 - соблюдать положения настоящего административного регламента. 

 3.7. Права заявителей при получении муниципальных услуг. 

 При получении государственных и муниципальных услуг заявители имеют право на: 

 - получение государственной или муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления государственной или муниципальной услуги; 

 - получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме; 

 - получение государственных и муниципальных услуг в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя; 

 - досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения государственных и (или) муниципальных услуг; 

 - получение государственных и муниципальных услуг в многофункциональном центре в соответствии с соглашениями, заключенными между многофункциональным центром и органами, предоставляющими государственные услуги, и соглашениями, заключенными между многофункциональным центром и органами, предоставляющими муниципальные услуги (далее - соглашения о взаимодействии), с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии. 

 IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением уполномоченными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений 

 Контроль над исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляется главой администрации Ветошкинского сельского поселения. 

 Глава администрации Ветошкинского сельского поселения, вправе: 

 - контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги; 

 - в случае выявления нарушений требований настоящего Административного регламента требовать устранения таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения; 

 - назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги. 

 Персональная ответственность должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в его должностной инструкции. 

 Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента. 

 4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

 4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок. 

 4.2.2. Плановые проверки проводятся на основании утвержденного главой администрации Ветошкинского сельского поселения годового плана работы не чаще, чем один раз в течение года. 

 4.2.3. Основанием для проведения внеплановой проверки является поступление в администрацию Ветошкинского сельского поселения заявления, выраженного в письменной или электронной форме, связанное с нарушение прав заявителя или нарушением уполномоченными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 

 4.2.4. Предметом проверки является соблюдение уполномоченными должностными лицами в процессе предоставления муниципальной услуги положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 

 4.2.5. Проверка проводится на основании распоряжения главы администрации Ветошкинского сельского поселения, в котором указываются: 

 - фамилии, имена, отчества, должности должностных лиц (должностного лица), уполномоченных на проведение проверки, а также привлекаемых к проведению проверки экспертов; 

 - цели, задачи, предмет проверки и срок ее проведения; 

 - подлежащие проверке требования, установленные Административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требования к предоставлению муниципальной услуги; 

 - сроки проведения и перечень мероприятий по контролю, необходимых для достижения целей и задач проведения проверки; 

 - даты начала и окончания проведения проверки. 

 4.2.6. В случае выявления при проведении проверки нарушений, глава администрации Ветошкинского сельского поселения принимает меры по контролю за устранением выявленных нарушений, их предупреждению, а также меры по привлечению уполномоченных должностных лиц, допустивших выявленные нарушения, к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 4.3. Ответственность уполномоченных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги. 

 Уполномоченные должностные лица несут ответственность за: 

 - выполнение административных процедур (действий) в соответствии с Административным регламентом; 

 - соблюдение последовательности действий, определенных административными процедурами, и сроков их выполнения, установленных Административным регламентом; 

 - достоверность, качество и полноту информации, предоставляемой в ходе предоставления муниципальной услуги. 

 V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации , а также уполномоченных должностных лиц 

 5.1.Действия (бездействие) и решения должностных лиц, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке. 

 5.2.Досудебный порядок обжалования. 

 5.2.1.Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях: 

 - нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

 - нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

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

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

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

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

 5.2.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Ветошкинского сельского поселения. 

 5.2.3. Жалоба может быть направлена по почте, посредством многофункционального центра (при его наличии), либо региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

 5.2.4.Жалоба должна содержать: 

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

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

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

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

 5.2.5 Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня регистрации, а в  случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня регистрации. 

 5.2.6. По результатам рассмотрения жалобы администрация  принимает одно из следующих решений: 

 - удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах; 

 - отказывает в удовлетворении жалобы. 

 5.2.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

 5.2.8. Ответ на жалобу администрация   не дает  в следующих случаях, если: 

 - в письменной жалобе не указаны: фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

 - при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; Администрация вправе оставить его без ответа и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

 - текст письменной жалобы не поддается прочтению; 

 - в письменной жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства; глава администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанные обращения и ранее направлялись в администрацию данного поселения. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
 - ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 

 5.2.9. Администрацией  рассмотрение жалобы приостанавливается в случае принятия жалобы к рассмотрению судом и обращения того же заявителя с аналогичной жалобой в администрацию, до вступления решения суда в законную силу. 

 5.3. Судебный порядок обжалования. 

 5.3.1. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц в судебном порядке. 

 5.3.2. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
