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	АДМИНИСТРАЦИЯ СЛОЙКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ДОРОГОБУЖСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

                                                           П О С Т А Н О В Л Е Н И Е                                                             


  от 06.04.2016 г.   № 27
Об утверждении Административного

регламента предоставления Администрацией Слойковского сельского поселения Дорогобужского         района         Смоленской области      муниципальной услуги                                                                                     «Предоставление жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности, гражданину на основании договора социального найма»

В целях повышения качества предоставления муниципальной услуги на территории  Слойковского сельского поселения Дорогобужского района Смоленской области, в соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании Устава Слойковского сельского поселения Дорогобужского района Смоленской области,  Администрация Слойковского сельского поселения Дорогобужского района Смоленской области  п о с т а н о в л я е т:

           1. Утвердить Административный регламент предоставления Администрацией Слойковского          сельского           поселения    Дорогобужского         района         Смоленской  области   муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности, гражданину на основании договора социального найма» согласно приложению.
          2. Разместить в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области и на Портале государственных и муниципальных услуг Смоленской области указанный Административный регламент.           

        3. Постановление вступает в силу после его официального опубликования  в печатном средстве «Информационный вестник Слойковского сельского поселения». 

4. Контроль  за  исполнение  настоящего постановления оставляю за собой.
Глава муниципального образования  

Слойковское сельское поселение

Дорогобужского района Смоленской области

            Л.П. Павликов
                                                                                                                    Утвержден

                                                              Постановлением Администрации 

                                                                Слойковского сельского поселения

                                                                   Дорогобужского района Смоленской области
                                                                                           от «06» 04.2016г. № 27
                                                                                                                                               
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Администрацией Слойковского сельского поселения Дорогобужского  района Смоленской области муниципальной услуги

 «Предоставление жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности, гражданину на основании договора социального найма» 
1. Общие положения

1.1.  Предмет регулирования административного регламента

предоставления муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности, гражданину на основании договора социального найма»     (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) Администрации Слойковского  сельского поселения Дорогобужского  района Смоленской области (далее  – Администрация) при оказании  муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с федеральным и (или) областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией и организациями при предоставлении муниципальной услуги

           1.2.1. Заявителям, которым предоставляется муниципальная услуга, являются - граждане Российской Федерации, проживающие на территории Слойковского сельского  поселения Дорогобужского района Смоленской области и принятые на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий  (далее – поселение);

1.2.2. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию доверенности).
 1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

   1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почте Администрации и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

          Место нахождения: Смоленская область, Дорогобужский район, д. Слойково, ул.Центральная, д. 17.

График работы: понедельник – пятница 8.30-17.30; обеденный перерыв 13.00-14.00; суббота, воскресенье – выходные дни.

Справочный телефон: 8(48144)6-67-16; Факс8(48144)6-67-36

          Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет:http://dorogobyzh.admin-smolensk.ru>Слойковское сельское поселение; адрес электронной почты slojkovo@mail.ru: 

          1.3.2. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации размещается:

1) в табличном виде на информационных стендах Администрации; 

2) на Интернет-сайте: http://dorogobyzh.admin-smolensk.ru>Слойковское сельское поселение;

3) в средствах массовой информации: в печатном средстве «Информационный вестник Слойковского сельского поселения».

1.3.3. Размещаемая информация содержит также:

1) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

2) порядок обращения за получением муниципальной услуги;  

3) перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

4) сроки предоставления государственной услуги;

5) формы заявлений и образцы заполнения документов;

6) текст административного регламента с приложениями;

7) блок-схему предоставления муниципальной услуги;

8) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

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

1.3.4. Информирование о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.3.5. При необходимости получения консультаций заявители обращаются в Администрацию.
1.3.6. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном обращении;

- по телефону 8(48144) 6-67-16
- по электронной почте slojkovo@mail.ru  
Все консультации являются бесплатными.

1.3.7. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц Администрации, организации, учреждения предоставляющего услугу с заявителями:

· консультации в письменной форме предоставляются должностными лицами Администрации на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса.

· при консультировании по телефону должностное лицо Администрации, организации, учреждения, предоставляющего услугу представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

· по завершении консультации должностное лицо Администрации, организации, учреждения, предоставляющего услугу должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю. 

· должностные лица Администрации, организации, учреждения, предоставляющего услугу при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности, гражданину на основании договора социального найма»   

  2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

 2.2.1.Муниципальную услугу предоставляет Администрация Слойковского сельского поселения Дорогобужского  района Смоленской области.

2.2.2. При предоставлении услуги Администрация в целях получения документов (информации), либо осуществления согласований или иных действий, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе по поручению заявителя, взаимодействует со следующими органами и организациями: 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Смоленской области.
         2.2.3 Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденными решением Совета депутатов Слойковского сельского поселения Дорогобужского района  Смоленской области от 20 апреля 2012 года №72.

.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- заключение договора социального найма жилого помещения (далее - договор найма); 

- отказ в заключении договора социального найма жилого помещения жилого помещения.

2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

-  копии  распоряжения  Администрации о заключении или изменении договора найма;

- копии  распоряжения    Администрации об отказе в заключении или изменении договора найма.

2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги  может быть передан заявителю в очной или заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, бумажно-электронном (посредствам факса, электронной почты), электронном).

2.3.4. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Администрацию лично. При обращении в Администрацию заявитель предъявляет паспорт гражданина Российский Федерации  или иной документ, удостоверяющий личность.

2.3.5. При очной форме получения результата предоставления государственной услуги заявителю выдается документ, заверенный рукописной подписью ответственного Главы Администрации.
2.3.6. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном виде документ, заверенный рукописной подписью Главы муниципального образования, направляется заявителю по почте (заказным письмом) на адрес заявителя, указанный в запросе (обращении, заявлении).

2.3.7. При заочной форме получения результата предоставления государственной услуги в электронном виде документ, заверенный электронной подписью Главы муниципального образования направляется на адрес электронной почты, указанный в запросе (заявлении, обращении) и (или) передается на Единый портал, Региональный портал.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней с момента регистрации запроса (заявления, обращения) и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Администрации

2.4.2. При направлении заявителем заявления и копий всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию (по дате регистрации).

2.4.3. При направлении заявления и всех необходимых документом, предоставляемых заявителем, в электронном виде срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию (по дате регистрации), либо по дате регистрации в ведомственной информационной системе (при наличии таковой), о чем заявитель получает соответствующее уведомление через Единый портал, Региональный портал (при наличии).

2.4.4. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет – 1 рабочий день .
1.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1)Конституцией Российской Федерации;

2)Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

  3)Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

          4)Жилищным кодексом Российской Федерации (далее - ЖК РФ);

          5)Федеральным законом от 29.12.2004 N 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

           6) Гражданским кодексом Российской Федерации;

    7) Федеральным законом от 17.12.2001 N 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации»;

           8) законом Смоленской области от 13.03.2006 № 6-з «О порядке ведения органами местного самоуправления муниципальных образований Смоленской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, на территории Смоленской области»;

    9) Уставом  Слойковского  сельского поселения Дорогобужского  района Смоленской области;

1.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предъявляет следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя;

2) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя.

3) заявление о предоставлении муниципальной услуги (согласно Приложению № 1);

К заявлению о предоставлении муниципальной услуги должны быть приложены:

1)Правоустанавливающий документ на занимаемое заявителем и членами его семьи жилое помещение;

2)Документы, подтверждающие состав семьи заявителя;

3)Сведения о регистрации;

4)Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества;

5)Документы, подтверждающие право заявителя состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении;

6)Справка о площади и техническом состоянии занимаемого заявителем и членами его семьи жилого помещения, выданная организацией, уполномоченной на проведение государственного технического учета и технической инвентаризации объектов градостроительной деятельности;

7)Документы, подтверждающие право заявителя на предоставление жилого помещения вне очереди (удостоверение ветерана ВОВ, удостоверение участника боевых действий и т.д.);2.6.2. В случае направления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при помощи организации или средств связи, предусмотренных пунктом 2.6.6 настоящего Административного регламента, к заявлению прикладывается копия документа, удостоверяющего личность заявителя.

2.6.2.  Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляются заявителем при личном обращении Администрацию, либо 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.

В случае направления документов для получения муниципальной услуги почтой, подпись физического лица на заявлении о предоставлении муниципальной услуги должна быть нотариально удостоверена.

2.6.3. Копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, могут быть заверены нотариусом, либо выдавшей их организацией. По просьбе заявителя копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заверяются должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов заявителя, на основании их оригиналов.

  2.6.4. Заявление и документы представляются в одном экземпляре.

  2.6.5. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

· тексты документов написаны разборчиво; 

· фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

· в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

· документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

1.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с федеральными или областными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных  органов, органов местного самоуправления и иных организациях  и которые заявитель вправе представитьпо собственной инициативе
Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества;

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

2.8.1. Отсутствие документов, предусмотренных п. 2.6.1 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме.

2.8.2. Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.6. настоящего Административного регламента

2.8.3. Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.

2.8.4. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае:

а)  непредставления документов, определенных пунктами 2.6.1 настоящего  Административного  регламента;

б) обращения с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей.

2.9.2. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется.

       2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги
2.10.1.Выписка финансового лицевого счета.

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми акта 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

2.12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.12.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.13.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать15 минут.

2.13. 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

2.13.1. Помещения, в которых осуществляется муниципальная услуга,  должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.13.2. Центральный вход в здание, где располагается Администрация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы Администрации, непосредственно предоставляющей муниципальную услугу.
2.13.3.Для обслуживания людей с ограниченными возможностями помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.

2.13.4. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

2.13.5. На   официальном сайте в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адрес официального сайта, электронной почты Администрации, предоставляющей муниципальную услугу;

- режим работы Администрации, предоставляющей муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- настоящий Административный регламент.

                2.15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.15.1. Количественным показателем доступности предоставления муниципальной услуги является:

- время ожидания в очереди;

- выполнение графика работы Администрации, предоставляющей муниципальную услугу;

- количество документов, требуемых настоящим  Административным Регламентом;

- количество обоснованных жалоб.

2.15.2. Качественным показателем доступности предоставления муниципальной услуги является:

- достоверность информации о предоставлении муниципальной услуги;

- возможность получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, по различным каналам.

              2.15.3. Качественной предоставляемая муниципальная услуга признаётся при предоставлении услуги в сроки, определённые п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

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

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме  которая приводится в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

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

а) прием и регистрация документов заявителя; 

б) рассмотрение документов заявителя;

в) заключение или изменение договора найма жилого помещения, либо подготовка ответа, содержащего отказ в заключении или изменении договора найма жилого помещения.

г) оформление и выдача результата предоставления муниципальной услуги  заявителю.
3.2. Прием и регистрация документов  заявителя

3.2.1. Основанием для начала указанной административной процедуры является поступление в Администрацию   заявления о предоставлении муниципальной услуги  с приложением документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего регламента. Форма заявления  размещается на сайте Администрации  либо предоставляется специалистами Администрации.

3.3.2. В случае личного обращения заявителя специалист, осуществляющий прием заявлений, регистрирует заявление с прилагаемыми документами в журнале учета входящей документации, указывает в заявлении данные о регистрации заявления (входящий номер), выдает заявителю копию зарегистрированного заявления.

3.3.3. В случае получения заявления с прилагаемыми документами по почте специалист, осуществляющий прием заявлений, регистрирует его в журнале учета входящей документации, проставляет на заявлении данные о его регистрации (входящий номер) и направляет заявителю копию зарегистрированного заявления.

В случае несоответствия представленных документов описи и пункту 2.6.1 настоящего регламента заявление не регистрируется. Документы возвращаются заявителю с указанием оснований.

3.3.4. Срок выполнения административной процедуры – не более 15 минут с момента непосредственного обращения заявителя и в течение 1 рабочего дня со дня получения документов по почте.

3.3.5. Зарегистрированное в установленном порядке заявление и прилагаемые к нему документы передаются Главе муниципального образования  на визирование в соответствии с правилами ведения делопроизводства.

3.3.6. Срок выполнения административной процедуры в течение 1 дня.

3.3.7. Результатом административной процедуры является передача заявления  и прилагаемых к нему документов Главе муниципального образования.

3.3. Рассмотрение документов заявителя

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры рассмотрения документов заявителя является принятие специалистом Администрации, зарегистрированного заявления и приложенных к нему документов.

3.3.2. Специалист Администрации осуществляет проверку предоставленных заявителем документов, а также документов и информации, дополнительно полученной по соответствующему запросу в отношении заявителя в связи с оказанием муниципальной услуги из организаций, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, после чего:

а) при отсутствии предусмотренных разделом 2.9 настоящего Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги подготавливает проект постановления Администрации о заключении (изменении) договора социального найма жилого помещения и договоров найма специализированных жилых помещений жилищного фонда Дорогобужского городского поселения Дорогобужского района Смоленской области, а также пояснительную записку к указанному проекту постановления Администрации за подписью Главы муниципального образования;

б) при наличии предусмотренных разделом 2.9 настоящего Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги подготавливает проект постановления Администрации об отказе в заключении (изменении) договора социального найма жилого помещения или договора найма жилого помещения жилищного фонда Дорогобужского городского поселения Дорогобужского района Смоленской области, а также пояснительную записку к постановлению Администрации за подписью Главы муниципального образования.

3.3.3. Подготовленный проект муниципального правового акта Администрации вместе с документами, представленными заявителем, проходит согласование и правовую экспертизу в соответствии с инструкцией по делопроизводству Администрации, после чего направляется для подписания Главе муниципального образования.

3.3.4. Результатом выполнения административной процедуры рассмотрения документов заявителя является принятие Администрацией постановления о заключении (изменении) или об отказе в заключении (изменении)  договора найма.

3.3.5.   Максимальный
срок
выполнения административной процедуры рассмотрения документов заявителя составляет 15 рабочих дней.

3.4. Заключение или изменение договора найма жилого помещения, либо подготовка ответа, содержащего отказ в заключении или изменении 

договора найма жилого помещения

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по заключению или изменению договора найма жилого помещения, либо подготовки ответа, содержащего отказ в заключении или изменении договора найма жилого помещения, является получение специалистом Администрации постановления Администрации о заключении (изменении) или об отказе в заключении (изменении)  договора найма.

3.4.2. В случае принятия Администрацией постановления о заключении (изменении) договора найма, специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает и предоставляет Главе муниципального образования документы заявителя и договор найма в двух экземплярах.

3.4.3. Глава муниципального образования рассматривает представленные документы и при соответствии договора найма  требованиям  нормативных  правовых  актов,  в  том  числе  настоящего Административного  регламента,
подписывает его и передает вместе с документами
заявителя специалисту Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги,  для последующего подписания его заявителем.

3.4.4. После подписания договора найма Главой  муниципального образования, специалист Администрации принимает меры к подписанию данного договора заявителем.

3.4.5. В случае принятия Администрацией постановления об отказе в заключении (изменении) договора найма, специалист жилищного управления Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает и выдает (направляет) заявителю уведомление об отказе в заключении (изменении) договора найма по форме согласно Приложению № 4 за подписью Главы муниципального образования с приложением к нему соответствующей выписки из постановления Администрации.  

3.4.6. Результатом выполнения административной процедуры по заключению или изменению договора найма жилого помещения, либо подготовки ответа, содержащего отказ в заключении или изменении договора найма жилого помещения, является заключение или изменение договора найма жилого помещения с заявителем либо выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в заключении или изменении договора найма жилого помещения.

3.4.7. Срок исполнения указанной административной процедуры – 13 рабочих дней.

3.5. Оформление и выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю

3.5.1.Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги является подписание Главой муниципального образования  соответствующих документов и поступление документов для выдачи заявителю специалисту Администрации.

3.5.2.Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует должностное лицо Администрации, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.

3.5.3.Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером должностное лицо Администрации направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.

3.5.4.Копия Распоряжения Администрации вместе с документами представленными заявителем, остается на хранении в Администрации.

3.5.5.Результатом административной процедуры является направление заявителю заключение или изменение договора найма жилого помещения с заявителем либо выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в заключении или изменении договора найма жилого помещения. 

3.5.6.Продолжительность административной процедуры 1 день.


4.Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий,
определенных административными процедурами по предоставлению
муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется специалистом Администрации.

4.2.
Текущий контроль может быть плановым и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в Администрации по адресу: 215721, Смоленская область, Дорогобужский район, д. Слойково, ул. Центральная, д.17; тел. 8 (48144) 6-67-16
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.3. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в Администрацию.

5.4. 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, либо 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.

5.5. Жалоба, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю не позднее  дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего Административного регламента.

5.8. В случае если жалоба поступила в форме электронного документа ответ заявителю направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.
Приложение №1

к Административному регламенту

                                                                           предоставления муниципальной

                                                                                               услуги «Предоставление жилого помещения, находящегося в
 муниципальной собственности, гражданину

 на основании договора социального найма»

                                                       Главе муниципального образования  
Слойковское сельское поселение
 Дорогобужского  района Смоленской области

                                                       от ________________________________ ,

                                                                            (Ф.И.О. полностью)

                                                       проживающего:______________________

                                                       ___________________________________

Заявление

Прошу заключить договор социального найма жилого помещения, расположенного по  адресу: ________________________________________________________________________
                                       (указывается адрес жилого помещения)

________________________________________________________________________,в связи с ________________________________________________________________
 (указываются основания заключения договора социального найма

Состав  семьи:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(Ф. И. О. каждого члена семьи полностью, год рождения) ________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
   К заявлению прилагаю следующие документы:

1. _______________________________________________________________

2. _______________________________________________________________

3. _______________________________________________________________

«____» _______________ 20__г.                                          _________________








                          Подпись                                                                                                            
Приложение №2

к Административному регламенту

                                                                           предоставления муниципальной

                                                                                                               услуги «Предоставление жилого помещения, находящегося в 

муниципальной собственности, 

гражданину на основании

 договора социального найма»
Блок-схема

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
 «Предоставление жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности, гражданину на основании договора социального найма»

                      │          Начало          │

                      └─────────────┬────────────┘

                                   \/<────────────────────────┐

                      ┌──────────────────────────┐            │

                      │     Прием документов     │            │

                      └─────────────┬────────────┘ ┌──────────┴──────────┐

                                    │              │     Возвращение     │

                                    │              │   документов для    │

                                    │              │   приведения их в   │

                                    │              │   соответствие с    │

                                   \/              │    требованиями     │

                      ┌──────────────────────────┐ └─────────────────────┘

                      │ Документы соответствуют  │            /\

                      │требованиям пунктов 2.6.1 │    нет     │

                      │  - 2.6.2 подраздела 2.6  ├────────────┘

                      │   раздела 2 настоящего   │

                      │    Административного     │

                      │        регламента        │

                      └─────────────┬────────────┘

                                   \/ да

                      ┌──────────────────────────┐

                      │ Регистрация заявления в  │

                      │   журнале регистрации    │

                      │        обращений (1 день)│

                      └─────────────┬────────────┘

                                   \/                      

                      ┌──────────────────────────┐     ┌─────────────────┐

                      │  Документы, указанные в  │     │  Формирование   │

                      │ подразделе 2.7 раздела 2 │ Нет │межведомственного│

                      │        настоящего        ├────>│     запроса     │

                      │    Административного     │     │                 │

                      │ регламента, представлены │     │                 │

                      │заявителем самостоятельно │     │                 │

                      └─────────────┬────────────┘     └────────┬────────┘

                                    │                          \/

                                    │                 ┌───────────────────┐

                                    │                 │ Подготовка для    │

                                Да  │<─────────────┐  │ межведомственного │

                                    │              │  │       запрос      │

                                    │              │  └─────────┬─────────┘

                                   \/              │           \/

                      ┌──────────────────────────┐ │  ┌───────────────────┐

                      │    Установление права    │ │  │Поступление ответа │

                      │  заявителя на получение  │ └──┤на межведомственный│

                      │    муниципальной услуги  │    │       запрос      │

                      └─────────────┬────────────┘    └───────────────────┘

                                   \/

        Нет      ┌────────────────────────────────────┐       Да

   ┌────────────>│       Имеет право?  (28 дней)       │<───────────────┐

   │             └───────────┬────────────────┬───────┘                │

   │                        \/               \/                        │

┌──┴──────────────┐┌─────────────────┐┌────────────────┐┌──────────────┴──┐

│   Приведение    ││   Подготовка    ││   Подготовка   ││   Приведение    │

│ проекта решения ││проекта решения и││проекта решения ││проекта решения о│

│   об отказе в   ││ уведомления об  ││о предоставлении││ предоставлении  │

│ предоставлении  ││    отказе в     ││  муниципальной ││   муниципальной │

│   муниципальной ││ предоставлении  ││     услуги     ││    услуги в     │

│    услуги в     ││   муниципальной ││                ││ соответствие с  │

│ соответствие с  ││     услуги      ││                ││  требованиями   │

│  требованиями   ││                 ││                ││законодательства │

│законодательства ││                 ││                ││                 │

└─────────────────┘└────┬────────────┘└───────────┬────┘└─────────────────┘

  /\                   \/                        \/                   /\

   │ ┌─────────────────────────────┐   ┌─────────────────────────────┐ │

   └─┤ Проект решения об отказе в  │   │      Проект решения о       ├─┘

 Нет │       предоставлении        │   │       предоставлении        │ Нет

     │     муниципальной услуги    │   │       муниципальной услуги    │

     │     оформлен правильно?     │   │     оформлен правильно?     │

     └─────────────┬───────────────┘   └───────────────┬─────────────┘

                  \/  Да                              \/  Да

┌────────────────────────────────────┐┌───────────────────────────────────┐

│  Утверждение решения об отказе в   ││       Утверждение решения о       │

│     предоставлении муниципальной   ││    предоставлении муниципальной   │

│               услуги               ││              услуги               │

└──────────────────┬─────────────────┘└────────────────┬──────────────────┘

                  \/                                  \/

┌────────────────────────────────────┐┌───────────────────────────────────┐

│  Регистрация решения об отказе в   ││       Регистрация решения о       │

│     предоставлении муниципальной   ││    предоставлении муниципальной   │

│    услуги в журнале регистрации    ││   услуги в журнале регистрации    │

│             заявлений              ││             заявлений             │

└──────────────────┬─────────────────┘└────────────────┬──────────────────┘

                  \/                                  \/

┌────────────────────────────────────┐┌───────────────────────────────────┐

│Формирование личного дела заявителя ││Формирование личного дела заявителя│

└──────────────────┬─────────────────┘└────────────────┬──────────────────┘

                  \/                                  \/

┌────────────────────────────────────┐

│  Уведомление заявителя о принятом  │

│          решении (1день)           │      

└────────────── ──┬──────────────────┘

                  \/                                  \/

┌────────────────────────────────────┐

│               Конец                │

└────────────────────────────────────┘
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