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	АДМИНИСТРАЦИЯ АЛЕКСИНСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ДОРОГОБУЖСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПРОЕКТ  П О С Т А Н О В Л Е Н И Я


	от                            №  




	О внесении изменений в  Административный регламент предоставления Администрацией Алексинского сельского поселения Дорогобужского района Смоленской области муниципальной услуги «Заключение с гражданами договоров социального найма жилого помещения», утвержденный постановлением Администрации Алексинского сельского поселения Дорогобужского района Смоленской области от 03.03.2020 № 23



В соответствии с пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация Алексинского сельского поселения Дорогобужского района  Смоленской области               

                                                 п о с т а н о в л я е т: 

      1. Внести изменения в  Административный регламент предоставления Администрацией Алексинского сельского поселения Дорогобужского района Смоленской области  муниципальной услуги «Заключение с гражданами договоров социального найма жилого помещения», утвержденный постановлением Администрации Алексинского сельского поселения Дорогобужского района Смоленской области от 03.03.2020 № 23, дополнив подпункт  2.6.2  пункта  2.6 раздела 2  абзацем  следующего содержания:
      « представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления  муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении  муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства».
      2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте Алексинского сельского поселения Дорогобужского района Смоленской области

     3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главного специалиста Администрации Алексинского сельского поселения.   

Глава муниципального образования

Алексинское сельское поселение

Дорогобужского района

Смоленской области                                                                  С.П. Немыкин
	УТВЕРЖДЕН

Постановлением Администрации Алексинского сельского поселения Дорогобужского района

Смоленской области

 от   



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Администрацией Алексинского сельского поселения  Дорогобужского района  Смоленской области муниципальной услуги

«Заключение с гражданами договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда» 

1. Общие положения

          1.1.  Административный регламент предоставления Администрацией Алексинского сельского поселения Дорогобужского района Смоленской области муниципальной услуги «Заключение с гражданами договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»  (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.
Договор социального найма жилого помещения заключается с гражданами в следующих случаях:

- при предоставлении жилого помещения гражданам, признанным нуждающимися в улучшении жилищных условий, либо при переселении нанимателя в соответствии с законодательством Российской Федерации;

-  в случае необходимости внесения изменений в действующий договор социального найма жилого помещения на основании статьи 82 Жилищного кодекса Российской Федерации. 

1.2. Ответственный за предоставление муниципальной услуги – менеджер Администрации Алексинского сельского поселения Дорогобужского района Смоленской области ( далее - менеджер).
1.3. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с федеральным и областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией Алексинского сельского поселения Дорогобужского района Смоленской области (далее – Администрация сельского поселения), иными органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги
1.3.1.     Заявителями       при     предоставлении      муниципальной      услуги 
являются физические лица (либо их представители) - граждане Российской Федерации, обратившиеся с заявлением о заключении договора социального найма на жилое помещение, расположенное на территории Алексинского сельского поселения Дорогобужского района Смоленской области. 

1.3.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности (далее также – заявитель), выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации. Интересы  недееспособных граждан при заключении договоров представляет законный  представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних граждан представляют законные представители – родители, усыновители, опекуны.
1.4. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.4.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почты Администрации муниципального района, структурных подразделений Администрации муниципального района и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

Место нахождения: ул. Парковая, д. 2, с.Алексино Дорогобужского района Смоленской области, 215741.
График работы:
Понедельник-пятница с 8-30 до 17-30, перерыв с 13-00 до 14-00.
Справочные телефоны, факс: (48144) 6-76-86, 6-76-96.

Адрес официального сайта Алексинского сельского поселения Дорогобужского района Смоленской области:  http://dorogobyzh.admin-smolensk.ru/struktura/gorodskie-i-selskie-poseleniya/aleksinskoe-selskoe-poselenie/ , адрес электронной почты: aleksino-dor@mail.ru.
1.4.2. Информация о местах нахождения и графиках работы Администрации сельского поселения, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления муниципальных услуг размещается:

1) в табличном виде на информационных стендах Администрации сельского поселения; 

2) на Интернет-сайте муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области: http://dorogobyzh.admin-smolensk.ru/struktura/gorodskie-i-selskie-poseleniya/aleksinskoe-selskoe-poselenie/ в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет). 

1.4.3. Размещаемая информация содержит также:

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

2) текст Административного регламента с приложениями;

3) блок-схему (приложение № 1 к Административному регламенту);

4) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

5) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

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

1.4.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме индивидуального информирования и публичного информирования. 

1.4.5.Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает дату и входящий номер полученной при подаче документов расписки. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется через Единый портал, Региональный портал, а также с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи (при наличии). 

1.4.6. При необходимости получения консультаций заявители обращаются к менеджеру  Администрации сельского поселения.
1.4.7. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном обращении;

- по телефону: (48144) 6-76-96;
- по электронной почте.
Все консультации являются бесплатными.

1.4.8. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц Администрации сельского поселения, организации, предоставляющего услугу, с заявителями:

- консультации в письменной форме предоставляются менеджером на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 календарных дней после получения указанного запроса;
- при консультировании по телефону менеджер Администрации 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 менеджер Администрации должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю;

- менеджер Администрации, при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязан в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Заключение с гражданами договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Алексинского сельского поселения Дорогобужского района Смоленской области.
2.2.1. При получении муниципальной услуги заявитель взаимодействует с управляющими организациями, осуществляющими содержание и обслуживание жилищного фонда. 

2.2.2. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращение в органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов и иные органы местного самоуправления и организации. 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

 2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения о заключении (отказе в заключении) заявителем договора социального найма жилого помещения.
 2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов: 
- договора социального найма жилого помещения; 
- отказа в заключении договора социального найма жилого помещения. 
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 сельского поселения лично. При обращении в Администрацию сельского поселения заявитель предъявляет паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность. 

2.3.5. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявителю выдается документ, заверенный рукописной подписью Главы муниципального образования Алексинское сельское поселение Дорогобужского района Смоленской области. 

2.3.6. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном виде документ, заверенный рукописной подписью Главы муниципального образования Алексинское сельское поселение Дорогобужского района Смоленской области, направляется заявителю по почте (заказным письмом) на адрес заявителя, указанный в запросе (обращении, заявлении). 

2.3.7. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в электронном виде документ, заверенный электронной подписью Главы муниципального образования Алексинское сельское поселение Дорогобужского района Смоленской области, 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 с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, -30 календарных дней с момента регистрации запроса (заявления, обращения) и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Администрации сельского поселения. 

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 сельского поселения (по дате регистрации). 

2.4.3. При направлении заявления и всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, в электронном виде срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию сельского поселения (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, а также с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи (при наличии). 

2.4.4. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 3 рабочих дня. 

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- Жилищным кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации». 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.
2.6.1. В перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, входят следующие документы:

а) При предоставлении жилого помещения гражданам, признанным нуждающимися в улучшении жилищных условий, либо при переселении нанимателя в соответствии с законодательством Российской Федерации:
	№ п/п
	Наименование документа
	Форма

представляемого документа
	Органы и организации, которые выдают документы

	1.
	Заявление по установленной форме; (приложение № 2)
	оригинал
	

	2.
	Согласие на обработку персональных данных (приложение № 3)
	оригинал
	

	3.
	Копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи; 
	паспорт, свидетельство о рождении, с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена
	

	4.
	Копии документов, подтверждающих родственные отношения между заявителем и членами семьи
	свидетельство о браке,

о рождении ребенка, судебное решение

о признании членом семьи, другие документы,

с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена
	

	5.
	Документ, подтверждающий полномочия выступать от имени заявителя
	оригинал
	


б) в случае необходимости внесения изменений в действующий договор
	№ п/п
	Наименование документа
	Форма представляемого документа
	Органы и организации, которые выдают документы

	1.
	Заявление по установленной форме (приложение № 4)
	оригинал
	

	2.
	Согласие на обработку персональных данных

(приложение № 3)
	оригинал
	

	3.
	Нотариально заверенное согласие временно отсутствующих членов семьи нанимателя, проживающих совместно с заявителем по месту постоянного жительства в данном жилом помещении, с изменением договора социального найма
	документ
	нотариус

	4
	Копию документов, подтверждающих причину вносимых изменений:

- свидетельство о заключении брака;

 Свидетельство о расторжении брака;

-свидетельство о рождении;

- свидетельство о смерти;

- справку о составе семьи при вселении в жилое помещение граждан в качестве членов семьи нанимателя


	предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена
	управляющие и эксплуатирующие организации, осуществляющие содержание и обслуживание жилищного фонда и инженерных коммуникации

	5
	Копии документов, удостоверяющих личность граждан, проживающих совместно с заявителем по месту постоянного жительства в данном жилом помещении:

- паспорт 
	предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена
	


2.6.2. Запрещено требовать от заявителя  представления документов и информации, не входящих в перечень документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента;
    представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления  муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении  муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
2.6.3. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

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

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом;

- документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.6.4. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном законодательством порядке. В случае необходимости менеджер Администрации  заверяет копии документов на основании подлинников документов, после чего подлинники документов возвращаются заявителю.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с федеральными и областными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе

2.7.1. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе по собственной инициативе представить выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о правах гражданина и членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества либо сообщение об отказе в предоставлении информации по причине отсутствия в указанном реестре таких сведений, полученные путем личного обращения или через своего представителя в Сафоновский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Смоленской области.

2.7.2. Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, входящих в перечень документов, указанных в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.8.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме.

2.8.2. Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.5.3 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.

В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случаях:

2.9.1. Запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа.

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

	№

п/п
	Наименование услуги, 

которая является необходимой и обязательной 

для предоставления муниципальной услуги
	Организация, предоставляющая услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

	1
	2
	3

	1.
	Предоставление документов (информации), находящихся 

в распоряжении управляющих и эксплуатирующих организаций, в том числе:

- справки с места жительства;

- справки о составе семьи;

- копии финансового лицевого счета;

- выписки из домовой книги;
	управляющие и эксплуатирующие организации, осуществляющие содержание и обслуживание жилищного фонда и инженерных коммуникаций

	2.
	Предоставление документов (информации), находящихся в распоряжении работодателя, в том числе:

- справки с места работы (службы);

- характеристики работодателя;

-решения либо согласия учредителей (правообладателей);

-документов о приеме на работу (увольнении)
	организации различных форм собственности

	3.
	 Предоставление справки о наличии (отсутствии) жилых помещений на праве собственности (правоустанавливающие документы на объекты недвижимости права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним)
	Смоленский филиал ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ», 
Сафоновский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Смоленской области


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 актами. 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.12. Прием заявлений ведется в порядке живой очереди 

2.12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 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. 

2.13.2. Срок регистрации запроса заявителя организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут. 

2.14. 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. 

2.14.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях. Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно- эпидемиологическим правилам и нормам. У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, прием/выдача документов и т.д.). 

2.14.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

2.14.3. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. 
2.14.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: 
- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация; 
- стульями и столами для оформления документов. К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан. На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация;

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу; 
- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу; 
- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами; 
- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан.

2.14.5. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

2) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга; 

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети Интернет.

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги; 

2) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность (1 раз по 15 минут); 

3) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги. 

2.16. Особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме. 

2.16.1. Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет. 

2.16.2. Запросы и обращения, поступившие в Администрацию сельского поселения в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом, для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) - для граждан или наименование юридического лица (организации) - для юридических лиц и иных организаций, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги (блок-схема Приложение № 1 к настоящему  Административному регламенту). 
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1) прием и регистрацию документов;

2) рассмотрение представленных документов;

3) формирование и направление межведомственного запроса;

4) принятие решения о заключении (отказе в заключении) договора социального найма жилого помещения, оформление результата предоставления муниципальной услуги;

4) выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.3. Прием и регистрация документов.

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в Администрацию сельского поселения либо поступление запроса в Администрацию сельского поселения по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.

3.3.2. Менеджер Администрации, в обязанности которого входит принятие документов:

1) проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента;

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.3 настоящего Административного регламента;

4) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

5) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.

3.3.3. Результатом административной процедуры является получение работником Администрации, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

3.3.4. Продолжительность административной процедуры не более 3 дней. 

3.4. Формирование и направление межведомственного запроса

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры формирования и направления межведомственного запроса является непредставление заявителем документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. В случае если заявителем представлены все документы, указанные в пункте 2.5.1 настоящего Административного регламента, Администрация сельского поселения переходит к исполнению следующей административной процедуры.

3.4.3. В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены указанные в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента документы, Администрация сельского поселения принимает решение о формировании и направлении межведомственного запроса.

3.4.4. Порядок направления межведомственных запросов, а также состав сведений, необходимых для представления документа и (или) информации, которые необходимы для оказания муниципальной услуги, определяется технологической картой межведомственного взаимодействия муниципальной услуги, согласованной Администрацией сельского поселения с соответствующими органами (организациями), участвующими в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.5. Срок подготовки межведомственного запроса Администрацией сельского поселения не может превышать 3 рабочих дня.

3.4.6. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

3.4.7. После поступления ответа на межведомственный запрос Администрация сельского поселения регистрирует полученный ответ в установленном порядке.
3.4.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

3.5. Рассмотрение обращения заявителя.

3.5.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение Администрацией сельского поселения принятых документов.

3.5.2. При получении запроса заявителя Администрация сельского поселения:

1) устанавливает предмет обращения заявителя;

2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента;

3.5.3. В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия Администрации сельского поселения и отсутствуют определенные пунктом 2.9 настоящего Административного регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, Администрация сельского поселения передает на рассмотрение жилищной комиссии при Администрации Алексинского сельского поселения Дорогобужского района Смоленской области (далее - комиссия). Комиссия на основании пакета документов в месячный срок с момента поступления заявления принимает решение о заключении с заявителем договора социального найма жилого помещения. Администрация сельского поселения готовит в двух экземплярах проект решения (результат предоставления муниципальной услуги), один экземпляр предоставляет заявителю.

3.5.4. Результатом административной процедуры является постановление Администрации Алексинского сельского поселения Дорогобужского района Смоленской области о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.5. Продолжительность административной процедуры - не более 30 календарных дней.

3.6. Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.6.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги является подписание Главой муниципального образования Алексинское сельское поселение Дорогобужского района Смоленской области соответствующих документов и поступление документов для выдачи заявителю Администрацией сельского поселения документов.

3.6.2. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует Администрация сельского поселения.
3.6.3. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером Администрация сельского поселения направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.

Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в Администрации сельского поселения.

3.6.4. Результатом административной процедуры является направление заявителю решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.6.5. Продолжительность административной процедуры - не более 3 дней.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента


4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, положений настоящего Регламента, нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур, осуществляется главным специалистом Администрации Алексинского сельского поселения Дорогобужского района Смоленской области.

4.2. По результатам проверки главный специалист Администрации Алексинского сельского поселения Дорогобужского района Смоленской области дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги  должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном)  порядке.

5.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих размещается:

-на официальном сайте муниципального образования «Дорогобужский район»  Смоленской области:  http://dorogobyzh.admin-smolensk.ru/struktura/gorodskie-i-selskie-poseleniya/aleksinskoe-selskoe-poselenie/;

 -в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области».

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

-нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

 - нарушение срока предоставления муниципальной  услуги;

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

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

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

 - отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение  установленного срока таких исправлений;
- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги;

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

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

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию, многофункциональный центр. 

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

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

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

- фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица, либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель  не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.  

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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.

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

-  жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

-  в удовлетворении жалобы отказывается.
5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

- В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в подпункте 5.8.1. дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги.

- В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в 5.8.2. настоящего регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.10.Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке. 

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник,  наделенные  полномочиями по рассмотрению жалобы, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.        
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«Заключение с гражданами договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда» 




Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

	Заявитель предоставляет документы в Администрацию Алексинского сельского поселения Дорогобужского района Смоленской области 



	Рассмотрение представленных документов



	Формирование и направление межведомственных запросов 






	Принятие решения о заключении (отказе в заключении) договора социального найма жилого помещения, оформление результата предоставления муниципальной услуги



	Выдача заявителю договора социального найма, извещения об отказе в предоставлении муниципальной услуги
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	Главе  муниципального образования Алексинское сельское поселение Дорогобужского района Смоленской области 

___________________________________
___________________________________ 

                    (Ф.И.О заявителя)

проживающего(ей) по адресу:

________________________________________




Заявление

Прошу предоставить жилое помещение по договору социального найма на состав семьи ____ человек в связи с ________________________________________________________________________

________________________________________________________________________.  

«_____»____________20__г.____________   _________________________________
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	Главе  муниципального образования Алексинское сельское поселение Дорогобужского района Смоленской области 

___________________________________
___________________________________ 

                    (Ф.И.О заявителя)

проживающего(ей) по адресу:

________________________________________




Согласие

на обработку персональных данных

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О защите персональных данных» я _________________________________________________







 (фамилия, имя, отчество)

________________________________________________________________________________________________________________,
__________________________ серия _________№_________ выдан ___________
                                                                        (вид документа, удостоверяющего личность)

________________________________________________________________________,

                                                                               (когда и кем)

проживающий(ая) по адресу:______________________________________________
________________________________________________________________________,

настоящим даю свое согласие на проверку и обработку Администрацией Алексинского сельского поселения Дорогобужского района Смоленской области своих персональных данных и подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую по своей воле и в своих интересах.

Данное согласие предоставляется с целью получения муниципальной услуги «Заключение с гражданами договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда».
Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы или желаемы для достижения указанной выше цели, включая (без ограничения) сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование, уничтожение, трансграничную передачу персональных данных, а также осуществление любых иных действий с моими персональными данными в соответствии с федеральным законодательством. 

В случае неправомерного использования предоставленных мною персональных данных согласие отзывается моим письменным заявлением.
Данное согласие действует с «_____» _________20___г. до дня отзыва в письменной форме.

«_____»_____________20__г.______________   ___________________________
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	Главе  муниципального образования Алексинское сельское поселение Дорогобужского района Смоленской области 

___________________________________
___________________________________ 

                    (Ф.И.О заявителя)

проживающего(ей) по адресу:

________________________________________




Заявление
о внесении изменений в договор социального найма жилого помещения

Прошу изменить договор социального найма (найма) в связи (нужное подчеркнуть): 
- с объединением в одну семью граждан, проживающих в одной квартире по разным договорам социального найма (заявление заполняется каждым нанимателем, проживающим в одной квартире по разным договорам социального найма, и желающим объединиться в одну семью); 
- с заменой нанимателя по ранее заключенному договору социального найма; 
- с выбытием нанимателя ___________________________________________  

                  
          (фамилия, имя, отчество выбывшего (умершего) нанимателя)

- в связи с вселением в жилое помещение ______________________________ 









(фамилия, имя, отчество) 

в качестве членов семьи нанимателя. 
Я, _______________________________________________________________ (фамилия, имя, отчество нанимателя (члена семьи нанимателя)

наниматель (член семьи нанимателя) жилого помещения, расположенного по адресу: Смоленская область, Дорогобужский район, ___________________________________ и занимающий его на основании __________________________________________ 




(указать документ, являющийся основанием для вселения гражданина в 




жилое помещение, его номер, когда и кем выдан) ________________________________________________________________________ 
В указанном жилом помещении зарегистрированы члены семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующие): 
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество члена семьи нанимателя
	Дата рождения члена семьи нанимателя
	Степень родства

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


 «_____»_______________201__ г.                  __________________________________ 







(подпись нанимателя (члена семьи нанимателя) 

- с объединением в одну семью граждан, проживающих в одной квартире по разным договорам социального найма, и заключением нового договора социального найма; 
- с заключением нового договора социального найма в связи с выездом нанимателя на постоянное жительство в другое помещение или его смерти; 
- с заменой нанимателя по ранее заключенному договору социального найма (найма) (нужное подчеркнуть); 
согласны, при условии, что нанимателем указанного жилого помещения будет гражданин (ка):___________________________________________________________ 


(фамилия, имя, отчество, гражданина - будущего нанимателя указанного жилого помещения) 
1. _________________________________________________________________ 

(фамилия, инициалы, подпись нанимателя (совершеннолетнего члена семьи нанимателя) 

2. ________________________________________________________________ 


(фамилия, инициалы, подпись совершеннолетнего члена семьи нанимателя) 
3. ________________________________________________________________ 


(фамилия, инициалы, подпись совершеннолетнего члена семьи нанимателя) 

4. ________________________________________________________________ 


(фамилия, инициалы, подпись совершеннолетнего члена семьи нанимателя) 

Сведения, указанные в заявлении, подтверждаю, заявление подписано указанными лицами в моем присутствии ____________________________________ ________________________________________________________________________ 




(подпись, инициалы, фамилия менеджера Администрации) 

«___»_______________ 20_
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