РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

ИРКУТСКИЙ РАЙОН
БОЛЬШЕРЕЧЕНСКОЕ МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
ГЛАВА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «20»июня 2012 г.





         № 90-о

Об утверждении административного 

регламента  предоставления муниципальной 

услуги «Прием заявлений и заключение договоров социального найма (внесение в них изменений)»  
В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация Большереченского муниципального образования 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и заключение договоров социального найма (внесение в них изменений)».

2. Разместить (опубликовать) настоящее постановление на официальном сайте администрации Большереченского муниципального образования.

3.  Постановление вступает в силу с момента его опубликования. 

4. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

Глава Большереченского 

муниципального образования 




Ю.Р. Витер 

Приложение к постановлению администрации

Большереченского муниципального образования 

от 20 июня 2012 года № 90-о

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и заключение договоров социального найма (внесение в них изменений)»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги ««Прием заявлений и заключение договоров социального найма (внесение в них изменений)» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления  и доступности муниципальной услуги,  создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги и устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению гражданам, состоящим на учете жилых помещений по договору социального найма в Большереченском муниципальном образовании.
1.2. В настоящем регламенте используются следующие основные понятия:

 муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставами муниципальных образований;

заявитель – физические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме;

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

предоставление муниципальных услуг в электронной форме - предоставление муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе осуществление электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями. В целях предоставления муниципальных услуг в электронной форме могут использоваться другие средства информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, которые определяются Правительством Российской Федерации;


жилое помещение - изолированное помещение, которое является недвижимым имуществом и пригодно для постоянного проживания граждан (отвечает установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства).

договор социального найма жилого помещения - договор, заключаемый между собственником жилого помещения муниципального жилищного фонда (действующий от его имени уполномоченный орган местного самоуправления) (либо управомоченным им лицом) (наймодателем) и физическим лицом (нанимателем) с целью передачи жилого помещения во владение и в пользование для проживания в нем на условиях, установленных действующим законодательством. Договор социального найма жилого помещения заключается без установления срока его действия.

 наймодатель - лицо, участник договора социального найма жилого помещения, предоставляющий жилое помещение во временное пользование нанимателю на определенных в договоре условиях.

1.3. Заявителями (получателями) муниципальной услуги являются граждане, нуждающиеся в жилых помещениях в соответствии с установленным законом порядке.

Жилые помещения предоставляются гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в порядке очередности постановки таких граждан на учет, за исключением случаев установленных действующим законодательством. 

Интересы недееспособных граждан при заключении договоров может представлять законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны).

1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить  в сети Интернет на официальном сайте администрации Большереченского муниципального образования, в местах предоставления муниципальной услуги, на информационных стендах. Подробная информация об органе, предоставляющем муниципальную услугу, содержится в п. 2.2 настоящего  регламента.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений и заключение договоров социального найма (внесение в них изменений)»  (далее – муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется  должностным лицом администрации Большереченского муниципального образования (далее – администрация).

Место нахождения администрации Большереченского муниципального образования, почтовый адрес: Местонахождение: 664518, г. Иркутск, ул. Ломоносова, 26.

Контактные телефоны (телефоны для справок): 8(3952) 695-135, 695-308

Адрес электронной  почты:  bolshaja_rechka@mail.ru
График приема заявителей:

с понедельника по пятницу с 9-00 ч. до 18-00 ч., обед с 13-00 ч. до 14-00 ч., выходные дни: суббота, воскресенье. 

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах размещаются: 

на сайте: администрации Большереченского муниципального образования: www.bolrechka.ru
         Ответственным за исполнение муниципальной услуги является заместитель главы администрации Большереченского муниципального образования.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- заключение с заявителем договора социального найма жилого помещения; 

- внесение изменений в договор социального найма жилого помещения; 

-  отказ в заключении  договора социального найма жилого помещения.

    2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

- общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 рабочих дней со дня поступления заявления (в произвольной форме) и необходимых документов в администрацию городского поселения. 

- прием одного заявителя для подачи документов ( не более 30 минут;

- специалист администрации поселения не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения выдает или направляет гражданину документ, подтверждающий принятие такого решения.
Прием получателей муниципальной услуги ведется без предварительной записи в порядке живой очереди

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

( Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ  (опубликован в изданиях «Российская газета», 12.01.2005, № 1, «Собрание законодательства Российской Федерации», 03.01.2005, № 1 (часть I), ст. 14);

( Федеральным законом от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» (опубликован в изданиях «Российская газета», 12.01.2005, № 1, «Собрание законодательства Российской Федерации», 03.01.2005, №1 (часть I), ст. 15); 

- Постановлением Правительства РФ от 21.05.2005 № 315 «Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения» ("Российская газета", N 112, 27.05.2005);
( настоящим Административным регламентом.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для заключения договоров гражданам необходимо представить следующие документы:

- заявление нанимателя на заключение договора социального найма (Приложение №1, 2 к административному регламенту);

- документ, подтверждающий право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о выделении жилого помещения);

  -  копия документа, дающего право на вселение в жилое помещение;

- паспорта нанимателя и совместно проживающих членов семьи;

- свидетельства о рождении  несовершеннолетних детей;

- решение об усыновлении (удочерении); 

-  свидетельство о заключении брака;

- выписки из финансового счёта на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, выданные уполномоченной организацией (счёт – квитанция за последний, предшествующий подаче заявления месяц).


Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. 


Администрация поселения для предоставления услуги самостоятельно оформляет:

справку о составе семьи заявителя.

Данные сведения используются при принятии решения об оказании муниципальной услуги.

Документы от имени заявителя (нанимателя) могут быть поданы одним из его членов семьи либо иным уполномоченным лицом при наличии надлежащим образом оформленных полномочий


Заявитель может направить заверенные копии документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении), либо в электронном виде.

Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе. В случае подачи документов в электронном виде, должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, подтверждает факт их получения ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.

Датой обращения и предоставления документов является день поступления и регистрации документов должностным лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию документов.

Разделения на  документы, которые заявитель должен предоставить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, т.к. они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия нет.


 2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

· отсутствие документов, предусмотренных п. 2.6. настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

· предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

· заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

· обращение ненадлежащего лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги;

· документы, представленные на заключение договора социального найма муниципального жилого помещения, по форме или содержанию не соответствует требованиям действующего законодательства;

· представлены недостоверные документы и сведения;

· в Реестре муниципального имущества (жилые объекты) отсутствует жилое помещение, на которое требуется оформить договор социального найма муниципального жилого помещения.


 2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 30 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 10 минут. 

2.11.  Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в течение рабочего дня.


2.12.  Требование к помещению, в котором предоставляется услуга.

2.12.1. Здание администрации Большереченского муниципального образования (далее – здание), должно располагаться в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

В здании предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) со свободным доступом к ним в рабочее время.

Помещения, в которых предоставляется услуга, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03, введенным в действие постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 03.06.2003 № 118. Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; системой охраны.

Помещение для непосредственного взаимодействия специалистов администрации Большереченского муниципального образования с заявителями организовано в виде кабинета. Кабинет приёма заявителей оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги, времени перерыва на обед. Рабочее место специалиста оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехникой, позволяющей организовать предоставление услуги.

Ответственным лицам обеспечивается доступ к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройства.

Место для приёма граждан должно быть снабжено стулом и столом для письменного оформления обращения.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием или консультирование только одного заявителя.

  2.12.2.Требование к местам ожидания и местам для заполнения запросов о предоставлении услуги.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 4 мест. 

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями, информационными стендами.

В целях повышения правовой грамотности граждан, формирования знаний у  населения о полномочиях  органов местного самоуправления   и оперативности в рассмотрении  обращений места для ожидания обеспечиваются  печатными изданиями средств массовой информации, информационными буклетами. 

В местах ожидания должно иметься  естественное или искусственное  освещение.

2.12.3. Требование к местам информирования и информационным материалам.

Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов, канцелярскими принадлежностями. 

В здании устанавливается информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- извлечения из текста административного регламента;

- сведения о  месторасположении, графике приёма граждан, номерах телефонов должностных лиц, вопросах, входящих в их компетенцию, адресах официального Интернет-сайта муниципального образования Нолинский муниципальный район Кировской области и электронной почты органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- таблица сроков рассмотрения обращений и максимальных сроков      выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени ожидания личного приёма, получения консультаций;

-  порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов. 

2.13. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

обеспечение возможности направления запроса в администрацию поселения по электронной почте;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте муниципального образования.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги.

соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги.

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

2.14.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования;

- посредством электронной почты.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

2.14.2. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично либо по телефону.

Индивидуальное письменное  информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами посредством направления заявителю почтового отправления по федеральной почтовой связи  или по электронной почте (по e-mail).  

2.14.3.Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

2.14.4. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

- требования к заверению документов и сведений;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- время приема и выдачи документов;

- срок рассмотрения документов;

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

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

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

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

При личном обращении заявителя специалист принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 10 минут.

2.14.5. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.14.6. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

2.14.7. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. 

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами  при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

- прием и регистрация документов для предоставления муниципальной услуги;

- рассмотрение документов специалистом с целью установления права на муниципальную услугу и принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- подготовка проекта постановления,  договора социального найма жилого помещения (изменений в договор социального найма) либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- заключение и выдача договора социального найма жилого помещения (изменений в договор социального найма) либо выдача заявителю информационного сообщения (мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги).

Последовательность  и  состав  выполняемых  административных  процедур  приведены  на  блок-схеме  в  приложении   № 3 к  административному  регламенту.

3.2. Прием и регистрация документов для предоставления муниципальной услуги.

3.2.1 Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление заявления с комплектом документов получателя муниципальной услуги лично, от уполномоченного лица заявителя либо путем направления необходимых документов по почте (электронной почте).
3.2.2.Специалистом администрации поселения:

-  устанавливает личность заявителя: проверяет документ, удостоверяющий личность. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. 

- проверяет наличие всех необходимых документов на заключение договора. Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

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

- тексты документов написаны разборчиво;

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

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

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

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты на документ. 

- сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов  нотариально удостоверенные друг с другом. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на каждую пару «документ-копия». 

- при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов уведомляет заявителя о наличии таких фактов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

- при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

3.2.3. Специалист производит входящую регистрацию заявления:
- регистрационный номер;

- дата поступления заявления.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

Общий максимальный срок приема документов  20-30 минут.  

3.2.4. Заявление и пакет документов к нему передается главе администрации района для рассмотрения и назначения специалиста, ответственного за подготовку ответа.
3.3. Рассмотрение документов специалистом с целью установления права на муниципальную услугу и принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.1. При поступлении заявления с пакетом документов специалисту, ответственному за оформление документов для предоставления муниципальной услуги, им осуществляется проверка представленных заявителем документов на предмет:

- соответствия запрашиваемого документа цели, указанной заявителем;

- наличия всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов.

В случае представления неполного пакета документов специалистом письменно или по телефону запрашиваются у заявителя недостающие документы.

По результатам рассмотрения документов и проверки сведений, представленных заявителем, определяется наличие либо отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги.

Специалистом осуществляется уточнение сведений в представленных гражданином документах.

Максимальный срок рассмотрения документов составляет  15 дней.

По результатам рассмотрения документов специалистом, ответственным за рассмотрение документов, принимается решение:

- о возможности заключения или изменения договора социального найма жилого помещения;

- о невозможности заключения или изменения договора социального найма жилого помещения.

3.4. Подготовка проекта постановления,  договора социального найма жилого помещения (изменений в договор социального найма) либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

 3.4.1.Решение о заключении или внесении изменений в договор социального найма жилого помещения оформляется в виде постановления главы администрации поселения.

Для этого специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, готовится проект постановления.

3.4.2.При невозможности принятия положительного решения специалистом, ответственным за рассмотрение документов, оформляется на официальном бланке информационное сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое направляется заявителю.

В информационном сообщении должно быть указано:

- наименование органа, осуществляющего предоставление данной муниципальной услуги;

- адрес, фамилия, имя, отчество (для физических лиц) или наименование (для юридических лиц) заявителя;

- причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе или невозможности принятия положительного решения, с указанием нормы правовых актов, несоблюдение которых привело к принятию такого решения.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 5 рабочих дней.

3.5. Заключение и выдача договора социального найма жилого помещения (изменений в договор социального найма) либо выдача заявителю информационного сообщения (мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги).

3.5.1. Подготовленный проект договора социального найма ( изменения к нему) подписывается главой администрации поселения.

Уведомление заявителей производится путем направления в адрес заявителя письменного уведомления.

Максимальный срок уведомления - не более 5 рабочих дней после подписания документа.

3.5.2. По прибытии заявителя в администрацию поселения специалист, ответственный за выдачу договора социального найма жилого помещения, должен установить личность заявителя (уполномоченного лица заявителя), прибывшего с целью получения договора социального найма жилого помещения, в том числе проверить документ, удостоверяющий личность.

При получении договора социального найма жилого помещения уполномоченным лицом заявителя специалисту необходимо проверить наличие документов, подтверждающих полномочия такого лица.

3.5.3. Договор социального найма подписывается получателем услуги.

3.5.4.Выдача договора социального найма жилого помещения производится специалистом, ответственным за выдачу договора социального найма жилого помещения, под подпись на руки заявителю (уполномоченному лицу заявителя) при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность (для уполномоченного лица помимо документов, удостоверяющих личность, необходимы документы, подтверждающие его полномочия), с внесением соответствующей записи в Журнале регистрации договоров социального найма жилого помещения.

Максимальный срок выполнения административной процедуры - 15 минут на один договор социального найма жилого помещения.

4. Контроль  за  исполнением административного регламента.

4.1. Текущий контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется  главой администрации Большереченского муниципального образования.
Глава администрации Большереченского муниципального образования, осуществляя контроль, вправе:

( контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

( в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

( назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;

4.2. Права и обязанности должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги имеет право:

- получать консультации от должностных лиц администрации Большереченского муниципального образования;
- вносить предложения по оптимизации предоставления муниципальной услуги.

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

5. Порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа,

предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой  в адрес главы администрации поселения, в  следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) 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;

5) 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;

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

7) отказ органа, предоставляющего, 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.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами.

5.5. Жалоба должна содержать:

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

2) 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;

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

4) 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.

5.6. 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, 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 ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

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

1) 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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.7., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п.5.2., незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение №1

к административному регламенту 

                                                                                                                           Форма заявления

Главе администрации Большереченского муниципального образования
____________________________________________

от___________________________________________ (Ф.И.О., место проживания, контактный телефон)

____________________________________________________________________________________________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  заключить  со  мной договор социального найма на жилое помещение

_____________________________________________________________________________

(в связи с предоставлением жилого помещения, передачей жилого помещения в

муниципальную собственность, изменением договора социального найма)

в  соответствии  с  Жилищным  кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N

188-ФЗ.

Состав семьи:

1. ___________________________________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия _____ N __________, выданный ____________________________________

(кем, когда)

2. ___________________________________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия ______ N _________, выданный ____________________________________

(кем, когда)

    К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ___________________________________________________________________________

2) ___________________________________________________________________________

3) ___________________________________________________________________________

4) ___________________________________________________________________________

и т.д.

Я ознакомлен(а), что 

1. Настоящем я выражаю согласия на обработку предоставленных мною персональных данных в соответствии с ФЗ от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных».

2. За точность сведений, указанных мною в заявлении и соответствием предоставленных копий правоустанавливающих документов подлинникам несу полную ответственность. 

"_______" ___________________ 20____ г. Подпись заявителя _________________
Приложение №2
к административному регламенту 

Главе администрации 

________________________________

________________________________

гражданина 

_________________________________

и членов семьи,

_________________________________ 

_________________________________ 

_________________________________

проживающих по адресу: 

_________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.

                Прошу вселить в занимаемое нами  по договору социального  найма  от __________ № _______

    жилое помещение по адресу:  ____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

в качестве члена семьи: ____________________________________________________________________________________________


                          (фамилия, имя, отчество вселяемых граждан)

____________________________________________________________________________________________________________________

Подписи заявителя и  членов его семьи ( либо их законных представителей), выразивших согласие на вселение:

________________________________________________________________      ________________________

________________________________________________________________      ________________________

________________________________________________________________      ________________________

________________________________________________________________      ________________________


                    (Ф.И.О.)                                                                                                                   (Подпись) 

Дата подачи заявления  и подпись заявителя   ____________________________________________________

	    Личности граждан установлены по удостоверяющим личность документам  , полномочия представителей проверены,  подписи  заявителей подтверждены .

    Заявление, прилагаемые документы на проверены и приняты

   сотрудником________________________________________________________________________   ___________________________________________________________________________________
                                           ( должность )                                                                                           (Ф.И.О., подпись)


             Нанимателю жилого помещения необходимо явиться для подписания дополнительного соглашения  к договору социального найма    _____________________________________________________________________________________

                                                                                                                 (дата)

	     При подписании  дополнительного соглашения к договору  социального найма, личность Нанимателя установлена, подписи подтверждены 

сотрудником  __________________________________      _________________________________________________ 

                                                          (должность )                                                                                                  (Ф.И.О., подпись)


Перечень документов, прилагаемых к заявлению:

1.Документы, подтверждающие личность нанимателя.

2. Документы, подтверждающие личность вселяемого гражданина.

3. Документы, подтверждающие родство вселяемого  гражданина с нанимателем.

4. Договор социального найма на  занимаемое жилое помещение.

5. Справка с места жительства  нанимателя.

Дополнительное соглашение к договору социального найма № ______ от  _____________200 ___ г.

зарегистрировано _____________________  200 ___ г.  за № ______

Приложение №3

к административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА  предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений и заключение договоров социального найма (внесение в них изменений)
 
















Подача заявления заявителем с комплектом документов 








Прием заявления и комплекта документов


Регистрация документов





Формирование дела принятых документов


Проверка наличия/отсутствия необходимых документов 





Рассмотрение заявления и документов 


Принятие решения























Выдача заявителю договора социального найма жилого помещения





Оформление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 











Оформление постановления, договора социального найма жилого помещения, дополнительного соглашения к договору








Предоставленные документы соответствуют предъявляемым требованиям





Предоставленные документы 


не соответствуют предъявляемым требованиям











Выдача заявителю уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги








