Глава муниципального

           образования


Богдановский        сельсовет
         Тоцкого района

Оренбургской          области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

   от 06.12.2016 год   №130 -п

      село  Богдановка

Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление жилых помещений 
по договорам социального найма гражданам, 
состоящим на учете в качестве нуждающихся 
в жилых помещениях, в том числе малоимущим 
гражданам»                                                     

В целях реализации требований Федерального закона от 28 июля 2012 года № 133- ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в целях устранения ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна», подпункта «д» пункта 1 Указа Президента РФ от 07 мая 2012 года № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в том числе малоимущим гражданам» согласно приложению.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

 3. Настоящее постановление вступает в законную силу после его официального опубликования (обнародования).

Глава муниципального образования

Богдановский  сельсовет                                                             Д.А.Вакуленко
Приложение 

к постановлению главы

 муниципального образования

Богдановский  сельсовет

от 06.12.2016  № 130-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА ГРАЖДАНАМ, СОСТОЯЩИМ НА УЧЕТЕ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ, В ТОМ ЧИСЛЕ МАЛОИМУЩИМ ГРАЖДАНАМ»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент органа местного самоуправления, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в том числе малоимущим гражданам» (далее – Административный регламент)  разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Предметом регулирования  Регламента  является регулирование отношений, возникающих между администрацией муниципального образования Богдановский сельсовет и  заявителями   муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в том числе малоимущим гражданам», (далее - муниципальная услуга).
1.3.  Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются  малоимущие граждане Российской Федерации, лица без гражданства и  граждане иностранного государства с которым заключен соответствующий международный договор Российской Федерации, состоящие на учете нуждающихся в предоставлении жилых помещений, заинтересованные в получении жилого помещения по договору социального найма, а также лица, наделенные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочиями действовать от их имени.

1.4. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Богдановского  сельсовета, расположенной по адресу: 461113, Оренбургская область, Тоцкий район, село  Богдановка , переулок  Парковый , 2 в порядке межведомственного информационного взаимодействия. 

Непосредственное оказание муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Администрации - лицами, постоянно, временно осуществляющими деятельность по оказанию муниципальной услуги.

1.5. Сведения о местонахождении Администрации, графике (режиме) работы  контактных телефонах (телефонах для справок) и информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляются: 

- при личном обращении;

- с использованием современных средств коммуникации: телефонной связи или посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), на Едином портале государственных и муниципальных услуг;

- МАУ МФЦ. 

- путем размещения на информационных стендах в Администрации.

1.6.  График работы администрации сельсовета: 

	Понедельник – пятница:          
	09.00 – 17.12          

	Перерыв на обед:                        
	13.00 - 14.00          

	Суббота, Воскресенье:           
	Выходные дни          


 Должностные лица Администрации осуществляют прием и консультирование заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком:

1.7. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить по телефону: 9-6-93, 9-61-94
Адрес электронной почты: E-mail: bogdan.@mail.ru
         1.4.8. Справочные телефоны организаций участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

 Муниципальное автономное учреждение муниципального образования Тоцкий район «Многофункциональный центр предоставления государственных услуг» (далее – МАУ МФЦ):

- адрес: 461131, Оренбургская область, Тоцкий район, с. Тоцкое, ул. Ленина 2б.
- график работы: с 9.00 до 17.00 часов, с 13.00 до 14.00 часов обеденный перерыв, выходные дни суббота и воскресенье.

- тел./факс – 8(35349) 2-14-70/2-14-70

- E-mail: mfc5649@mail.ru
1.9. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут предоставляться по обращениям заинтересованных лиц:

- в письменной форме, в том числе с использованием средств электронной передачи данных;

- с использованием средств телефонной связи.

1.10. Консультации предоставляются по вопросам:

- о входящих номерах, под которыми в Администрации зарегистрированы заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- о ходе предоставления муниципальной услуги по конкретному заявлению;

- о нормативных правовых актах, регламентирующих вопросы предоставления муниципальной услуги;

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- о форме предоставления муниципальной услуги;

- об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

1.11. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.12. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица Администрации в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. 

1.13. С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Администрацию, по телефону либо посредством электронной почты. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

1.14. При консультировании заявителей по электронной почте, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, ответ направляется в течение 5 дней, исчисляемых со дня, следующего за днем поступления соответствующего запроса.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1 Наименование муниципальной услуги.
2.1.1. «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма  малоимущим гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях»  (далее - муниципальная услуга).

2.2. Результат предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю распоряжения администрации поселения о предоставлении муниципального  жилого помещения по договору социального найма  в одном экземпляре либо письма Администрации, содержащего мотивированный отказ в предоставлении жилого помещения по договору социального найма.

2.3. Срок предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней, исчисляемых со дня регистрации заявления в Администрации с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

2.3.2. Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителям в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации в Администрации заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

2.3.3. При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте (электронной почте) срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в Администрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации).
2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 26.01.1996  № 14-ФЗ;

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

- Федеральным законом от 29.12.2004  № 189-ФЗ «О введении в действие  Жилищного кодекса Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 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»;

- Федеральным законом от 01.07. 2011 № 169- ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
          - Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

          - Уставом муниципального образования  Богдановский сельсовет;         

          - Настоящим административным регламентом.
2.5. Перечень документов для предоставления муниципальной услуги
2.5.1. Для получения муниципальной услуги лица, указанные в пункте 1.2 настоящего Административного регламента, должны предоставить заявление о предоставлении муниципальной услуги.

2.5.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы подаются (направляются) физическим или юридическим лицом (их уполномоченными представителями) одним из следующих способов:

- лично;

- почтовым отправлением в адрес Администрации;

- в форме электронных документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

2.5.3. К заявлению о предоставлении муниципальной услуги гражданин должен предоставить самостоятельно:

- документы, удостоверяющие личность заявителя (заявителей) и членов его семьи либо личность полномочного представителя физического  лица;

- свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния: свидетельство о заключении или расторжении брака, свидетельства о рождении детей (при наличии детей), свидетельство о смерти (при необходимости);

- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

- правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы  в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- судебное решение об установлении факта родственных отношений граждан, зарегистрированных совместно с заявителем;

- решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством Российской федерации об опеке и попечительстве;

- документы, выдаваемые федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы, если гражданин страдает тяжелыми формами хронических заболеваний согласно перечню, установленному Правительством Российской Федерации;

- справки, заключения и иные документы, выдаваемые медицинскими учреждениями, осуществляющими медицинскую деятельность и входящими в  государственную или муниципальную систему здравоохранения, если гражданин страдает тяжелыми формами хронических заболеваний согласно перечню, установленному Правительством Российской Федерации;
-обязательство об освобождении муниципального жилого помещения в связи с предоставлением другого жилого помещения, выданного организацией, исполняющей функции наймодателя.
Документы, подлежащие предоставлению в рамках межведомственного информационного обмена:

- выписка из похозяйственной книги;

- справка о составе семьи и занимаемой площади жилого помещения;

- договор социального найма жилого помещения;

- договор найма специализированного жилого помещения;

 - выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество  и сделок с ним  о наличии (отсутствии)  в собственности гражданина  и членов его семьи жилых помещений (долей в праве на жилые помещения);

Примечание: указанные документы заявитель вправе предоставить и по собственной инициативе.

Требовать от заявителя документы, информацию или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регламентирующими отношения, возникшие в связи с предоставлением муниципальной услуги не допускается.

Требовать от заявителя документы и информацию, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами не допускается.

2.5.4. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- заявление составлено в единственном экземпляре-подлиннике по форме согласно приложению;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, адрес его места жительства (места нахождения), телефон (если имеется) написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений.

2.5.5. В случае предоставления документов лично заинтересованное лицо, предоставляет для сверки подлинники документов. По итогам сверки подлинники документов возвращаются заинтересованному лицу.

2.5.6. В случае направления документов почтовым отправлением заинтересованное лицо предоставляет нотариально заверенные копии документов.

2.5.7. При направлении документов, необходимых для предоставления жилых помещений по договорам социального найма  в форме электронных документов, подлинность документов должна быть удостоверена в порядке, определенном действующим законодательством.

2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов 

2.6.1. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, принимается в случае:

- если содержание заявления не позволяет установить предмет обращения;

- несоответствия предоставленного заявления и документов форме и содержанию, установленным настоящим Административным регламентом, а также требованиям п. 2.5.4. настоящего Административного регламента;

- если в установленном порядке не подтверждена подлинность электронного документа, направленного с использованием  Единого портала государственных и муниципальных услуг.

2.6.2. После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель вправе обратиться повторно для получения муниципальной услуги.

2.7. Перечень оснований для приостановления оказания муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. Действия по оказанию муниципальной услуги могут быть приостановлены до момента принятия окончательного  решения по предоставлению услуги  в случае:

- смерти заявителя;

-отказа заявителя от муниципальной услуги путем подачи заявления, составленного в произвольной форме.

2.7.2. В оказании муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

- изменения постоянного места жительства заявителя;

- изменения основания пользования жилым помещением (если эти изменения повлекли утрату права на оказание муниципальной услуги);

- предоставления заявителем заведомо недостоверной информации, имеющей существенное значение для оказания муниципальной услуги;

- поступления официальных сведений из соответствующих организаций (в том числе в порядке межведомственного информационного обмена),  являющихся основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги);

- в случаях принятия решения  о снятии с учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по основаниям, предусмотренным ч.1 ст. 56 ЖК РФ.

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
2.8.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди 
2.9.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 20 минут.

2.9.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 20 минут.

2.10 Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги
2.10.1. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 10 минут с момента поступления заявления в Администрацию.
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 
2.11.1. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении  муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:

          2.11.2. Орган местного самоуправления (в сфере установленных полномочий), организация, в которой предоставляют муниципальную услугу обеспечивают инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):

-условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению) в котором    предоставляется муниципальная услуга;   

-возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой  расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, входа в такие объекты и выхода из них (вход  оборудуется специальным  пандусом);

-сопровождение инвалидов, имеющих  стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам  (здания, помещения), в которых    предоставляется муниципальная услуга с учетом ограничений их жизнедеятельности;

-допуск на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение;

-оказание работниками организации, в которой предоставляют муниципальную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;
- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, 

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.
         2.11.3. Центральный вход в здание, где располагается администрация сельсовета оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании,  и месте нахождения  лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

          2.11.4. Вход в здание оборудован  пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок.

          2.11.5. Помещения для предоставления муниципальной услуги обеспечиваются информационными и справочными материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями, стульями и столами,  а также необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами электронного информирования, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой). Выделяется бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

          2.11.6. Для ожидания приема заявителям  отводятся места, оборудованные стульями. Также должны иметь места для хранения верхней одежды и  санитарно-бытовое помещение (туалет).

2.11.7. Для удобства и комфорта заявителей помещение для предоставления муниципальной услуги оснащается столом и стульями для возможности оформления документов.  Выделяются необходимые канцелярские принадлежности (бумага и шариковые ручки),  выдается образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.11.8. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, соответствуют установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.11.9. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается беспрепятственная эвакуация всех заявителей и должностных лиц в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

 2.11.10.  При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.12.1. Качественными показателями доступности муниципальной услуги является:

· простота и ясность изложения информационных документов; 

· наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги; 

· доступность работы с представителями лиц, получающих услугу,

· получение своевременно в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги.  

Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

· короткое время ожидания услуги; 

· удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 

удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги
 2.12.2  Предоставление муниципальной услуги в электронной форме - с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе и Портал государственных услуг Оренбургской области 56.gosuslugi.ru осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом через Портал. Взаимодействие с уполномоченными органами осуществляется без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

           2.12.3. Предоставление муниципальной услуги  через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляется после однократного личного обращения заявителя с соответствующим запросом. Взаимодействие с уполномоченными органами осуществляется без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии. 
3. Административные услуги

3.1.Прием, проверка и регистрация документов
3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является получение заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.1.2. При получении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя:

3.1.2.1. устанавливает предмет обращения;

3.1.2.2. проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (если заявление представлено заявителем лично);

3.1.2.3. в случае необходимости свидетельствования верности копий представленных документов, сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на копиях документов надпись об их соответствии подлинным экземплярам и заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии и инициалов;

В случае отсутствия полного пакета документов специалист отдела доводит до сведения заявителя выявленные недостатки и предлагает их устранить.

 3.1.2.4.  регистрирует заявление в установленном порядке;

 3.1.2.5. проверяет сведения, предоставленные заявителем для оказания муниципальной услуги.

3.1.3. В случае поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги в Администрацию по почте либо по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, либо по электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью, действия, предусмотренные подпунктами 3.1.2.2. 3.1.2.3.   настоящего Административного регламента, должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов заявителя, не осуществляются.

3.1.4. Должностное лицо, ответственное за прием документов заявителя, отдает документы на регистрацию и наложения резолюции.

3.1.5. По результатам рассмотрения специалист передает их в жилищную комиссию на рассмотрение.

3.1.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры приема и регистрации документов заявителя  2 дня.
3.2. Последовательность и сроки подготовки результата предоставления муниципальной услуги 

3.2.1. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги в случае, если заявителем по собственной инициативе не были представлены документы которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении указанной муниципальной услуги, в срок, не превышающий пять рабочих дней, направляет межведомственный запрос о предоставлении недостающих  документов и (или) информации с использованием межведомственного информационного взаимодействия.

3.2.2. После получения всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов и информации и  при отсутствии предусмотренных пунктом 2.7 настоящего Административного регламента оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги  осуществляет подготовку следующих документов:

- проекта распоряжения главы администрации о предоставлении жилого помещения по договору социального найма и в установленном порядке направляет его с приложением  пакета документов для подписания главе поселения.

3.2.3. В случае, если в процессе подготовки проекта постановления выявлены основания для приостановления или отказа согласно п. 2.7 настоящего Административного регламента, должностным лицом, ответственным за подготовку результата предоставления муниципальной услуги, осуществляется подготовка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.4. Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги передается на подпись главе.
3.2.5. После подписания мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги выдается, заявителю либо направляется почтовым отправлением или в форме электронного документа.

3.2.6. При направлении мотивированного отказа в форме электронного документа подлинность документов должна быть удостоверена в порядке, определенном действующим законодательством.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 рабочих дней.
3.3. Подписание и выдача результата предоставления муниципальной услуги

3.3.1. Глава администрации в установленном порядке подписывает распоряжение  и направляет результат предоставления муниципальной услуги специалисту.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 рабочих дня.

3.3.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги, выдает заявителю один экземпляр распоряжения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.

3.3.3. В случае если заявитель при подаче заявления изъявил желание получить муниципальную услугу с использованием средств почтовой или электронной связи, должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги, направляет заявителю один экземпляр распоряжения почтовым отправлением с уведомлением о вручении либо в форме электронного документа.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.

3.3.4. При направлении постановления в форме электронного документа подлинность документа должна быть удостоверена в порядке, определенном действующим законодательством.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги, соответствующих положениям настоящего Регламента и действующему законодательству.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения физических и юридических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.3. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

4.4. По результатам проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и должностных лиц

5.1. Решения или действия (бездействие) должностных лиц Администрации, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке путем подачи гражданином письменного обращения.  

5.2. Заявление может быть подано в суд общей юрисдикции в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

5.3. В досудебном (внесудебном) порядке заявителем могут быть обжалованы:

- решения или действия (бездействие) специалиста поселения -  Главе администрации Богдановского  сельсовета.

5.4. Письменное обращение гражданина, претендующего на получение муниципальной услуги на действие (бездействие) или решение должностного лица Администрации должна содержать:

- должность лица, которому адресуется обращение;

- фамилию, имя, отчество (наименование) заявителя, которым подается письменное обращение, и его место жительства (место нахождения);

- в обращении должно быть указана должность, фамилия, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), действия (бездействие) которого нарушает права или законные интересы заявителя;

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения обращения;

- подпись и дату подачи обращения.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление в Администрацию обращения гражданина, направленного по почте (по электронной почте в виде электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью) либо представленного заявителем при личном обращении.

5.7. Если в результате рассмотрения обращения  оно признано обоснованным, то глава поселения принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод или законных интересов заявителя. Должностное лицо (муниципальный служащий), ответственное за решение или действие (бездействие), принятое или осуществленное в ходе предоставления муниципальной услуги и нарушившее права, свободы или законные интересы заявителя, может быть привлечено к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.8. Если в ходе рассмотрения обращение  признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причины, по которой оно признано необоснованным.

5.9. Максимальный срок рассмотрения обращения гражданина составляет 30 дней со дня поступления обращения.

______________________________
            Приложение № 1 
к Административному  регламенту

                                                                    по предоставлению муниципальной услуги

                                                                                «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма гражданам, 

                                                                          состоящим на учете в качестве нуждающихся в 
                               жилых  помещениях, в том числе малоимущим гражданам»

  Форма заявления о предоставлении жилых помещений по договорам

социального найма гражданам,

состоящим на учете в качестве нуждающихся  в

 жилых помещениях, в том числе малоимущим гражданам
                                                                                  Главе _________ сельсовета      
                                                                                   _________________________________
                                                                                 от ______________________________

                                                                                            (Ф.И.О. заявителя)

                                                                                    _________________________________,

                                                                                      проживающего по адресу: ____________

                                                                                   __________________________________

                                                                                      паспорт ____________________________

                                                                                                 (серия, номер, кем и когда выдан)

                                                                                   __________________________________

                                                                                  __________________________________

                                                                                   Телефон ___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о  предоставлении жилых помещений по договорам

социального найма гражданам,

состоящим на учете в качестве нуждающихся  в жилых помещениях, в том числе малоимущим гражданам
Прошу Вас предоставить мне в порядке очередности по договору социального найма на состав семьи ____ чел. жилое помещение квартиру (комнату), общей площадью____ кв.м., жилой____ кв.м. по адресу______________________________________________________________
Занимаемое в настоящее время моей семьей жилое помещение по адресу ________________

обязуюсь ____________________________________________________________________________
Приложения:
Документы, которые заявитель предоставляет лично:

  -копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей) и членов его семьи, либо личность полномочного представителя физического или юридического лица;
-  свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния: свидетельство о заключении или расторжении брака, свидетельства о рождении детей (при наличии детей), свидетельство о смерти (при необходимости).
-копии документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

- правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы  в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- судебное решение об установлении факта  родственных отношений граждан, зарегистрированных совместно с заявителем;

- решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством Российской федерации об опеке и попечительстве;

- документы, выдаваемые федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы, если гражданин страдает тяжелыми формами хронических заболеваний согласно перечню, установленному Правительством Российской Федерации;

- справки, заключения и иные документы, выдаваемые медицинскими учреждениями, осуществляющими медицинскую деятельность и входящими в  государственную или муниципальную систему здравоохранения, если гражданин страдает тяжелыми формами хронических заболеваний согласно перечню, установленному Правительством Российской Федерации;

- обязательство об освобождении муниципального жилого помещения в связи с предоставлением другого жилого помещения.
 «___» ___________ 20__ г.                                  _________________________  _______________

                                                                                     (Ф.И.О. физического лица)             (подпись)

Приложение № 2 
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление жилых помещений по договорам

 социального найма гражданам, состоящим

на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
в том числе малоимущим гражданам»
БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА»
















Приложение № 3 
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление жилых помещений по договорам

 социального найма гражданам, состоящим 

на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
в том числе малоимущим гражданам »
Форма письма об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма
	Бланк

Администрации поселения
	       ____________________________

(Ф.И.О. заявителя)


Уважаемый (И.О. заявителя)!

Рассмотрев Ваше заявление о предоставлении жилого помещения по договору социального найма администрация поселения сообщает следующее. 
В соответствии со статьей 57 Жилищного кодекса Российской Федерации жилые помещения по договорам социального найма предоставляются гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в порядке очередности исходя из времени принятия таких граждан на учет.

Вы_____________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
На основании выше изложенного законных оснований для предоставления жилого помещения по договору социального найма не имеется.

Глава поселения                     _________________                 ________________________

                                                              (подпись)                                                       (расшифровка подписи)
Лицо, заинтересованное в получении услуги, направляет в Администрацию заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы








почтой





лично





Электронной почтой





порталы





Прием и регистрация заявления  о предоставлении жилого помещения по договору социального найма и соответствующего пакета документов





Рассмотрение и проверка документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги  на заседании жилищной комиссии





Сообщение  об  отказе  в  предоставлении жилого помещения





Подготовка проекта распоряжения администрации поселения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма





Утверждение распоряжения








Выдача  утвержденного распоряжения  заявителю для заключения договора соцнайма 


 социального найма








