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         АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

	ПОСЕЛОК МСТЕРА

	ВЯЗНИКОВСКОГО РАЙОНА ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ


	П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


(в редакции постановления администрации от 21.04.2020 №92)
	26.01.2015                                                                                                             № 8 



	Об утверждении Административного регламента   предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из протокола заседания жилищной комиссии администрации муниципального образования поселок Мстера»
	



В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ               «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановлением главы местной администрации муниципального образования поселок Мстера от 18.10.2011 № 125 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования поселок Мстера Вязниковского района Владимирской области»    п о с т а н о в л я ю:

1.  Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок из протокола заседания жилищной комиссии администрации муниципального образования поселок Мстера».
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по вопросам жилищно-коммунального хозяйства и землеустройства.
3. Постановление вступает в силу со дня его опубликования в газете «Маяк».


Глава местной администрации




Д.В.Наумов
	
	

Приложение

к постановлению администрации муниципального образования поселок Мстера
    от  26.01.2015           №  8


Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача выписки из протокола заседания жилищной комиссии администрации муниципального образования поселок Мстера»  
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из протокола заседания жилищной комиссии администрации муниципального образования поселок Мстера» (далее -Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- законами Владимирской области;

- муниципальными правовыми актами муниципального образования  поселок Мстера Вязниковского района Владимирской области.

1.3. Получателями (Заявителями) муниципальной услуги могут быть граждане, заявления или учетные дела которых непосредственно рассматривались на заседании жилищной комиссии, или их представители с подтверждением статуса представителя.

 1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:
- выдача выписки из протокола заседания жилищной комиссии муниципального образования;   

- отказ в выдаче выписки из протокола заседания жилищной комиссии муниципального образования.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1.Наименование муниципальной услуги:
««Выдача выписки из протокола заседания жилищной комиссии администрации муниципального образования поселок Мстера» (далее –муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу –   администрация муниципального образования поселок Мстера.  Ответственным за исполнение муниципальной услуги является должностное лицо – заведующий отделом организационной, кадровой работы и делопроизводства администрации.
Местонахождение  администрации муниципального образования поселок Мстера: Владимирская область,   Вязниковский район, ул. Советская, дом 14.  
Адрес официального сайта администрации муниципального образования поселок Мстера:  http://mstera-adm.ru.,   
Адрес электронной почты Администрации:  root@vzadmmst.viaz.elcom.ru.  
График приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги: 

- понедельник - пятница  с 09.00 час. до 16.00 час.;

- перерыв на обед с 12.00 час. до 13.00 час.; 

- выходные дни: суббота, воскресенье.

Контактный телефон : 8 (49233) 5-02-04

2.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- муниципальными служащими администрации во время приёма граждан, а также с использованием средств телефонной связи;

-посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет);

- посредством публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов.

2.1.2. Сведения о местонахождении, номерах телефонов для справок (консультаций), об Интернет-адресах, адресах электронной почты размещаются на информационном стенде администрации; 

2.1.3. Сведения о графике (режиме) работы сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются на информационном стенде в администрации;

2.1.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведён) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.5. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации при личном приёме заявителей, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи.

2.1.6. Информация о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю письмом по адресу, указанному в заявлении.

2.2. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги.

2.2.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги дается специалистом, предоставляющим муниципальную услугу.

2.2.2. Консультации проводятся по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- график приёма документов;

- срок вынесения решения о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

2.2.3.Консультации проводятся при личном обращении, а также посредством телефона.

2.3. Требования к составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги заявителями представляются:

1) Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, указанной в Приложении № 1 к Регламенту. 

Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом. Заявление составляется в единственном экземпляре и подписывается заявителем.

2) паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность; 

3) копия выписки из постановления администрации об утверждении протокола заседания жилищной комиссии, в случае если в заявлении не указаны реквизиты постановления (его дата и номер);

4)паспорт или иной документ, удостоверяющий личность представителя заявителя и место его жительства, в случае, если заявление подаёт доверенное лицо, а также документ, подтверждающий полномочия заявителя (нотариально удостоверенная доверенность и т.д.).  
2.4. Не подлежат приёму для предоставления муниципальной услуги документы:

- имеющие подчистки либо приписки, зачёркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления;

- исполненные карандашом;

- с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

 2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги: 
Регистрация заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги производится в течение одного рабочего дня с момента его поступления.

Муниципальная услуга оказывается заявителю в течении 30 календарных дней с даты принятия заявления и документов с соблюдением п. 2.4. Регламента. 

 Время ожидания приема Заявителем для сдачи необходимых документов, получения консультации о процедуре предоставления муниципальной услуги и при получении результата не может превышать 15 минут. 
2.6. Требования к месту оказания муниципальной услуги.

2.6.1. прием заявителей производится в отделе организационной, кадровой работы и делопроизводства администрации, кабинет № 5а.

Помещение для личного приема заявителей   оборудуется стульями, столами.

Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

2.6.2. Места для заполнения письменных обращений обеспечиваются образцами бланков  заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.6.3. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам. При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения.

2.7. Размер платы, взимаемой с заявителя при  предоставлении муниципальной услуги:

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.8. Показатели доступности муниципальной услуги:

а) информация о муниципальной услуге публикуется на официальном сайте администрации муниципального образования поселок Мстера;

б) наличие информации о графике работы специалистов по предоставлению муниципальной услуги на официальном сайте администрации муниципального образования поселок Мстера, в местах оказания муниципальной услуги на информационных стендах;

2.9. Показатели качества муниципальной услуги:

а) соответствие требованиям административного регламента;

б) соблюдение сроков предоставления услуги;

в) количество обоснованных жалоб.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения  административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1.Состав административных процедур:

- приём и регистрация заявления и документов для предоставления муниципальной услуги; 

-    рассмотрение   поданного заявления и документов и передача заявления исполнителю;

- подготовка и выдача выписки из протокола заседания жилищной комиссии или подготовка и выдача письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1. Приём и регистрация заявления и документов является основанием для начала оказания муниципальной услуги. 

Специалист, ответственный за приём и регистрацию документов, устанавливает личность заявителя путем изучения документа, удостоверяющего личность. На заявлении ставится дата приема и входящий номер.

3.1.2. Специалист, ответственный за приём и регистрацию документов, проверяет соответствие заявителя установленным критериям, определяет право гражданина на получение муниципальной услуги в соответствии с перечнем п.1.3 настоящего Регламента, проверяет наличие, содержание документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не оговорённых в них исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


Результат административной процедуры по приему и регистрации заявления:

Прием и регистрация заявления.

3.1.3. При отсутствии у заявителя права на получение муниципальной услуги или при несоответствии представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.3. настоящего Регламента, специалист, ответственный за приём и регистрацию документов, проводит разъяснительную работу с заявителем, предлагает принять меры по устранению недостатков в оформлении документов и возвращает их заявителю. В случае не устранения недостатков заявителю направляется по почте письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги в срок не  позднее 30 дней с даты поступления заявления.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления передает заявление в течение 1 рабочего дня главе местной администрации или в его отсутствие заместителю главы по вопросам жилищно-коммунального хозяйства и землеустройства. 


3.1.4. Рассмотрение поданного заявления и документов и передача заявления исполнителю:

   
Глава местной администрации или в его отсутствие заместитель главы по     вопросам жилищно-коммунального хозяйства и землеустройства рассматривает заявление в течение 1 рабочего дня со дня его регистрации, выносит резолюцию   и направляет должностному лицу. 
Резолюция пишется на заявлении в верхней его части на свободном поле и должна содержать принятое решение, фамилию исполнителя и срок исполнения, дату и подпись руководителя. 


Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления передает заявление с резолюцией исполнителю под роспись в журнале регистрации входящих документов в течение 1 рабочего дня.


Результат административной процедуры по рассмотрению заявления и документов и передаче исполнителю:


Передача заявления исполнителю для подготовки документа.


3.1.5.Подготовка документов, необходимых для исполнения заявления (запроса) и выдача документа заявителю.
Основанием для начала административной процедуры является получение уполномоченным должностным лицом администрации (секретарем жилищной комиссии) зарегистрированного заявления.

   Уполномоченное должностное лицо (секретарь жилищной комиссии),   подготавливает выписку из протокола заседания жилищной комиссии администрации   в срок не позднее 25 дней со дня регистрации заявления и передает выписку на подписание главе местной администрации или в его отсутствие заместителю главы администрации по вопросам жилищно-коммунального хозяйства и землеустройства.  
Результат административной процедуры:

После получения подписанной выписки специалист выдает выписку заявителю под роспись или направляет её по почте не позднее 30 дней с даты поступления заявления.
3.2. Блок-схема оказание муниципальной услуги приведена в Приложении № 2 к настоящему Регламенту.

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений уполномоченными лицами администрации осуществляется заместителем главы администрации по жилищно-коммунальному хозяйству и землеустройству.

4.2.
Текущий контроль осуществляется путем проведения заместителем главы администрации по жилищно-коммунальному хозяйству и землеустройству проверок соблюдения и исполнения уполномоченными лицами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых актов.

4.3.
По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей глава местной администрации осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4.
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.5.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

4.6.
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.7.
Справка подписывается председателем комиссии и утверждается главой местной администрации.

5. Досудебный (внесудебный)  порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или 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 государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

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

- отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги;

 - приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона 27.07.2010 № 210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" подаются руководителям этих организаций.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и настоящей статьи не применяются.

Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном настоящей статьей, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.

 Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работников многофункционального центра устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.3. Жалоба должна содержать:

-  наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16   Федерального закона 27.07.2010 №210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их руководителей и (или) работников, 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 государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" их работников;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

- жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или 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;

- в удовлетворении жалобы отказывается.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.6. настоящего регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16   Федерального закона 27.07.2010 №210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги.

5.8. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.6 настоящего регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения в соответствии с частью 8 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2. настоящего регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
                                                                     Приложение № 1

к административному регламенту   

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача выписки из протокола 

заседания жилищной комиссии 

администрации муниципального

образования поселок Мстера»
Главе местной администрации  ________________________
от гр. ___________________________,
проживающего(щей) по адресу: _____________________, состоящего(щей) на учете в качестве нуждающегося (щей) в жилом помещении с _________ г., 

телефон:________________________

Заявление
 
Прошу выдать мне  выписку из протокола заседания жилищной комиссии муниципального образования поселок Мстера Вязниковского района Владимирской области. Протокол утвержден постановлением  администрации от _________  № ____.

Я даю согласие на проверку указанных  в  заявлении  сведений  и на запрос   необходимых  для   рассмотрения   заявления   документов.

Выписку из протокола заседания жилищной комиссии или отказ в предоставлении муниципальной услуги прошу выдать  мне  на руки/направить по почте (нужное подчеркнуть).

Перечень прилагаемых документов:

_________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________

 «___» ________________ 201__ г.
_____________________


(подпись заявителя)
	                                                                                Приложение № 2

к административному регламенту   

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача выписки из протокола 

заседания жилищной комиссии 

                                                                   администрации муниципального

образования поселок Мстера»
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги 
Приём и регистрация заявления и документов

                        
Проверка поданного заявления и документов
Рассмотрение заявления главой местной администрации и передача заявления на исполнение уполномоченному должностному лицу (секретарю жилищной комиссии)
Подготовка и выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги (в случае отсутствия у заявителя права на получение муниципальной услуги или при несоответствии представленных документов требованиям)




	Подготовка и выдача заявителю выписки из протокола заседания жилищной комиссии


__________________________________________________________________














