Иркутская область

Усть-Кутское муниципальное образование

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от    29.12.2012 г.                                                                        



№ 2071-п

г. Усть-Кут
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда»

         В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об     организации предоставления государственных и муниципальных услуг", ст. 15  Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утверждённым Постановлением Администрации Усть-Кутского муниципального образования от 16.11.2011г. № 1105-п, Постановлением Администрации УКМО  от 25.04.2012г.  № 542-п  «Об утверждении перечня муниципальных услуг Усть-Кутского муниципального образования», руководствуясь ст. 48 Устава Усть-Кутского муниципального образования, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда»  согласно приложению.
2. Обнародовать настоящее постановление на сайте Администрации Усть-Кутского муниципального образования.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на председателя Комитета по управлению муниципальным имуществом  УКМО  Жазбаеву А.Н

И.о. Мэра Усть-Кутского

муниципального образования                                                                                     М.И. Сухов

Приложение к
Постановлению Администрации 
Усть-Кутского муниципального 
образования

от «29» декабря  2012 г. №2071-п
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление жилых помещений 
муниципального специализированного 
жилищного фонда»

город Усть –Кут 2012год
I. Общие положения

1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения эффективности и качества этой работы и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

2. Заявителями на получение муниципальной услуги о предоставлении жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда являются граждане, не обеспеченные жилыми помещениями на территории Усть –Кутского муниципального образования, в связи с характером их трудовых отношений с органом местного самоуправления, муниципальным унитарным предприятием, муниципальным учреждением, в связи с избранием на выборные должности в органы местного самоуправления.

Заявителями также могут быть иные физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в установленном порядке полномочиями выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги.

3. Место нахождения Комитета по управлению муниципальным имуществом Усть-Кутского муниципального образования :
 666793, Иркутская область, г. Усть-Кут, ул.Халтурина,48 «А».

Прием заявлений
:

вторник - среда - четверг- пятница  с 9.00 до 17.00;

предпраздничные дни  - с 9.00 до 16.00;

перерыв - с 13.00 до 14.00.

График работы КУМИ УКМО

Понедельник  – вторник- среда – четверг - пятница с 9.00 до 17.00;

суббота и воскресенье  - выходные дни;

перерыв - с 13.00 до 14.00.

Справочный телефон КУМИ УКМО: 8 (395 65) 5-60-99.

4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги доводится до сведения заявителей посредством размещения на информационных стендах в местах предоставления муниципальной  услуги,  на официальном сайте Администрации Усть-Кутского муниципального образования в сети Интернет (http://www.admin-ukmo.ru) и в Общественно-политической газете Усть-Кутского района «Ленские вести», а также по письменному обращению и по номерам телефонов, указанным в пункте  3 настоящего Регламента.

5. Консультации по телефону по вопросам предоставления муниципальной услуги проводит уполномоченный работник КУМИ УКМО.

6. Консультации предоставляются по вопросам:

1) предоставление жилых помещений специализированного жилого фонда Усть-Кутского муниципального образования ;

2) о документах, представляемых к заявлению о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда Усть –Кутского муниципального образования;

7. При ответах на обращения должностные лица, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относится к заявителям.

8. Должностные лица КУМИ УКМО при консультации о муниципальной услуге, при ответе на обращения заявителей обязаны:

- при устном обращении заявителя (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие консультирование, дают ответ самостоятельно.                                 

Если должностное лицо, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заявителю обратиться письменно, либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

- должностные лица, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям. 

При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность в КУМИ УКМО. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). Время разговора не должно превышать 10 минут.

- ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

номер телефона исполнителя;

- должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной  услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

9.  На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

-исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной  услуги (в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

-текст Административного регламента с приложениями (полная версия в сети Интернет на официальном сайте) и извлечения на информационных стендах); 

-исчерпывающий перечень органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться заявителям, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций) (при наличии);

-последовательность посещения органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций (при наличии); 

-месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов в сети Интернет и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);

-схема размещения специалистов и режим приема ими заявителей; номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная  услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц; 

-выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам; 

-требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

-перечень документов, направляемых заявителем в уполномоченный орган, и требования, предъявляемые к этим документам;

-формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.


Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер не менее 14), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять полужирным шрифтом.

 В информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте  Администрации  УКМО размещаются следующие информационные материалы:

- полное наименование и полные почтовый и фактический адресы КУМИ УКМО;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адрес электронной почты КУМИ УКМО;

- текст Административного регламента (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;

- информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

Блок-схемы предоставления муниципальной услуги  приводятся в
приложении № 2 к Административному регламенту.
II.СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
          10. Наименование муниципальной услуги – Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда.
11. Муниципальную услугу предоставляет Комитет по управлению муниципальным имуществом Усть-Кутского муниципального образования (далее КУМИ УКМО). В электронной форме муниципальная услуга не оказывается. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.   

12. Иные организации, государственные органы, органы местного самоуправления в предоставлении муниципальной услуги не участвуют.

13.  Установлен запрет требовать от заявителя:

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

- предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления документов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

14. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-решение о предоставлении специализированного жилого помещения, заключение договор найма специализированного жилого помещения;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

15. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней с момента регистрации заявления в КУМИ УКМО.
16.  Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

17. Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги  - в течение 3 дней с даты регистрации договора найма специализированного жилого помещения.
18. Максимальный срок ожидания в очереди при подачи запроса о пре-доставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. Продолжительность приема заявителя у должностного лица (специалиста) учреждения, осуществляющего прием документов, не должна превышать 15 минут. 
19. Запрос заявителя при предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день обращения.

20. Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям.
Здание, в котором расположен  КУМИ УКМО, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей.

Центральный вход в здание КУМИ УКМО должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской). 

Помещения для работы с заявителями оборудуется соответствующими информационными стендами, вывесками , указателями.

          21. Визуальная и текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде для ожидания и приема заявителей, а также на официальном сайте Администрации Усть –Кутского муниципального образования. 

Оформление визуальной и текстовой информации о порядке предоставления муниципальной  услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.

Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества и должности, либо настольными табличками аналогичного содержания. 

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованными лицами.

В помещениях для должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, и местах ожидания места ожидания и приема заявителей необходимо наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 
Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) (далее – инвалиды) обеспечивается беспрепятственный доступ к зданию уполномоченного органа и к предоставляемой в нем муниципальной услуге;

В случаях, если здание невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, собственник этого объекта до его реконструкции или капитального ремонта должен принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального образования, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

22. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются возможности:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- получать информацию о результате представления муниципальной услуги.

- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) сотрудников КУМИ УКМО.

23.  Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

- своевременность, предоставления муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его обращения;

- удобство и доступность получения  информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

24. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в письменной форме ( в соответствии с Приложением № 3).
Заявление должно содержать следующую информацию:

-наименование органа, в которое направляется заявление;

-фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя;

-почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации заявления;

-суть заявления;

-личную подпись и дату.


Заявление заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво (печатными буквами) чернилами черного или синего цвета.


Форму заявления можно получить непосредственно в КУМИ УКМО, а также с официального сайта.

25. Для предоставления муниципальной услуги Заявитель представляет следующие документы:

- заявление на имя председателя КУМИ УКМО о предоставлении специализированного жилого помещения;

- ходатайство с места работы о предоставлении специализированного жилого помещения;

- справку о составе семьи;

- документ, свидетельствующий об отсутствии жилого помещения у Заявителя и членов его семьи;

- копию трудовой книжки;

- копию документа удостоверяющего личность Заявителя и его членов семьи.

26.Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

-отсутствие свободных специализированных жилых помещений; 

-заявитель не относится к лицам, предусмотренным п. 2. раздела I Административного регламента. 

        27.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации принятой на всенародном голосовании 12 декабря 1993 г. опубликованной в «Российской газете» от 25 декабря 1993 г. № 237, с учетом поправок, внесенных законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30 декабря 2008 г. № 6-ФКЗ и от  30 деккабря 2008 г. № 7-ФКЗ, опубликован в «Российской газете» от 21 января 2009 г. № 7, в «Парламентской газете» от 23 января 2009 г. № 4, в Собрании законодательства Российской Федерации от 26 января 2009 г. № 4 ст.445.
2) Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. № 188-ФЗ, опубликован в «Российской газете» от 12 января 2005 г. № 1,  в «Парламентской газете» от 15 января 2005 г. № 7-8, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. № 1 (части 1) ст.14.
3) Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131 –ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 40.
III.  СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ, СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
28. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

 - прием и регистрация заявления при личном обращении;

- обработка документов при получении запроса по почте;

- подготовка результатов предоставления муниципальной услуги к выдаче, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- выдача результатов предоставления муниципальной услуги, либо уведомления об отказе.
29. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является поступление ответственному исполнителю КУМИ УКМО заявления о предоставлении жилого помещения  специализированного жилищного фонда (далее заявление о предоставлении муниципальной услуги).
Должностным лицом, ответственным за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры уполномочен главный специалист КУМИ УКМО.

При поступлении документов, необходимых для выполнения административной процедуры от заявителя, ответственный исполнитель КУМИ УКМО осуществляет их рассмотрение на предмет комплектности, а также оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Критерием принятия решений является полный пакет документов и отсутствие оснований для отказа в приеме документов.

Ответственный специалист КУМИ УКМО в течение 14 дней с момента регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги готовит проект постановления администрации Усть-Кутского муниципального образования о  предоставлении  Заявителю специализированного жилого помещения и в установленном порядке предоставляет его на согласование председателю КУМИ УКМО и подпись Мэру Усть –Кутского муниципального образования.
Заключение договора найма специализированного жилого помещения осуществляется в порядке, предусмотренном Жилищным кодексом Российской Федерации.

Ответственный специалист КУМИ УКМО в течение трех рабочих дней, со дня принятия Постановления администрации Усть –Кутского муниципального образования о предоставлении Заявителю специализированного жилого помещения готовит договор найма специализированного жилого помещения и передает его на подпись Уполномоченному должностному лицу КУМИ.

Уполномоченное должностное лицо КУМИ УКМО в течение одного рабочего дня подписывает договор найма специализированного жилого помещения в двух экземплярах и передает ответственному специалисту КУМИ УКМО, который прошивает договор, скрепляет его печатью и направляет заказным письмом с уведомлением либо передает лично заявителю (представителю) для подписания в срок не позднее 3 рабочих дней.

Подписанный договор подлежит регистрации в журнале «Регистрация договоров найма специализированного жилого помещения», после чего в течение 3 дней с момента регистрации один экземпляр возвращается заявителю лично либо направляется по почте.
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА предоставлением МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

30. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами КУМИ УКМО положений Административного регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами осуществляет председатель КУМИ УКМО. 

Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения КУМИ УКМО Административного регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы КУМИ УКМО на текущий год.

Внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.

Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрено.

31. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных Административным регламентом.

Персональная ответственность указанных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

32. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего регламента, привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

33. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.

34. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителями являются решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, связанные с представлением муниципальной услуги.

35.С целью обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц заявитель вправе обратиться в орган, предоставляющий муниципальную услугу с заявлением об обжаловании решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу.

36. Жалоба на решение и действие (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается на имя мэра Усть-Кутского муниципального образования либо председателя КУМИ УКМО (лица, исполняющего обязанности председателя КУМИ УКМО).

37. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

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

38. Жалоба может быть подана в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме одним из следующих способов:

- лично по адресу: 666793, Иркутская обл., г. Усть-Кут, ул. Халтурина, д. 52; телефон (факс) 8 – 39565 – 5 – 76 – 04 (Администрация УКМО); 666793, Иркутская обл., г. Усть-Кут, ул. Халтурина 48а (КУМИ УКМО);

- через организацию федеральной почтовой связи по адресу: 666793, Иркутская обл., г. Усть-Кут, ул. Халтурина, д. 52 (Администрация УКМО); 666793, Иркутская обл., г. Усть-Кут, ул. Халтурина, 48а (КУМИ УКМО).

- с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

Электронная почта: ukmo@irmail.ru (Администрация УКМО), kumiuk@mail.ru (КУМИ УКМО).

Официальный сайт Администрации УКМО: www.admin-ukmo.ru. 

39. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в Администрации Усть-Кутского муниципального образования, с 9-00 до 17-00 (обеденный перерыв с 13-00 до 14-00) кроме субботы и воскресенья.

40. Прием жалоб в письменной форме в КУМИ УКМО осуществляется с 9-00 до 17-00 (обеденный перерыв с 13-00 до 14-00), кроме субботы и воскресенья.

Прием заявителей мэром Усть-Кутского муниципального образования проводится по предварительной записи, которая осуществляется по телефону: 8 (39565) 5-74-77, 8 (39565) 5-74-97.

Личный прием заявителей председателем КУМИ УКМО проводится в часы приема заявителей, указанные в пункте 1.3. Настоящего регламента.

41. При личном приеме обратившийся заявитель предъявляет документ, удостоверяющий  его личность.

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

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физического лица);

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

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

42. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 41 настоящего регламента, могут быть представлены в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

43. 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 - 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;

- 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 и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

44. При рассмотрении жалобы:

- обеспечивается объективное всестороннее и своевременное рассмотрение жалоб, в случае необходимости – с участием (заявителя), направившего жалобу;

- по результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителей;

- обеспечивается по просьбе заявителя информацией и документами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы. 

45. Поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу жалоба, подлежит обязательной регистрации в течение одного рабочего дня со дня ее поступления.

46. В случае если в орган, предоставляющий муниципальную услугу поступила жалоба, по вопросам, не отнесенным к компетенции органа, предоставляющего муниципальную услугу, такая жалоба в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации направляется в уполномоченный орган по решению вопросов изложенных в жалобе, при этом орган, предоставляющий муниципальную услугу, обязан письменно информировать о перенаправлении жалобы заявителя.

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

48. Основания приостановления рассмотрения жалобы, направленной в орган, предоставляющий муниципальную услугу, не предусмотрены.

49. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

50. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 49 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

51. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.»

Приложение № 1 
к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

«Предоставление жилых помещений 
муниципального специализированного
жилищного фонда»
ИНФОРМАЦИЯ

О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ КОМИТЕТА ПО УПРАВЛЕНИЮ 
МУНИЦИПАЛЬНЫМ ИМУЩЕСТВОМ

Усть – Кутского муниципального образования
	Почтовый адрес:
	666793,г.Усть-Кут,ул.Халтурина 48 «А»

	Телефон:
	(8 395 65) 5-60-99

	Факс:
	(8 395 65) 5-60-97

	Справочная:
	(8 395 65) 5-60-99

	E-mail:
	Kumiuk@mail.ru


ГРАФИК ПРИЕМА ОБРАЩЕНИЙ

	ВТОРНИК
	С 9.00 до 13.00

С 14.00 до 17.00

	СРЕДА
	С 9.00 до 13.00

С 14.00 до 17.00

	ЧЕТВЕРГ
	С 9.00 до 13.00

С 14.00 до 17.00

	ПЯТНИЦА
	С 9.00 до 13.00

С 14.00 до 17.00


ГРАФИК РАБОТЫ КУМИ УКМО
	ПОНЕДЕЛЬНИК
	С 9.00 до 13.00

С 14.00 до 17.00

	ВТОРНИК
	С 9.00 до 13.00

С 14.00 до 17.00

	СРЕДА
	С 9.00 до 13.00

С 14.00 до 17.00

	ЧЕТВЕРГ
	С 9.00 до 13.00

С 14.00 до 17.00

	ПЯТНИЦА
	С 9.00 до 13.00

С 14.00 до 17.00


                                                                                                    Приложение № 2

к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

      «Предоставление жилых помещений 
муниципального специализированного 
жилищного фонда»
БЛОК-СХЕМА
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение № 3 
к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

«Предоставление жилых помещений 
муниципального специализированного 
жилищного фонда»
Председателю Комитета по управлению 

муниципальным имуществом Усть –Кутского

 муниципального образования
Заявление

Прошу заключить договор найма специализированного жилищного фонда - жилого помещения, расположенного по адресу: __________________________________________________________________.

Приложение: 

"___" ___________20__г. _____________/_______________________

(подпись) (расшифровка подписи)
Прием заявления от заявителя





Принятие решение о предоставлении муниципальной услуги либо отказе в предоставлении





Подготовка результатов предоставления муниципальной услуги к выдаче, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Выдача заявителю результатов предоставления муниципальной услуги, либо уведомления об отказе








�  местного времени







