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АДМИНИСТРАЦИЯ
Сельского поселения
Красная Поляна
Муниципального района

Пестравский
           Самарской области,
446171,с. Красная Поляна, ул.Советская 2а
Телефон: 34-1-45

Факс: 34-1-45

   П О С Т А Н О В Л Е Н И Е   
       28 декабря 2015 года             48                
     ______________________ №______        
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление малоимущим гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда  по договорам социального найма



В соответствии с постановлением Правительства Самарской области от 27.03.2015 N 149 "Об утверждении типового перечня муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления муниципальных образований Самарской области, и внесении изменений в отдельные постановления Правительства Самарской области", руководствуясь нормативными положениями Устава сельского поселения Красная Поляна муниципального района Пестравский Самарской области, администрация сельского поселения Красная Поляна Самарской области 


ПОСТАНОВЛЯЕТ:

       1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление малоимущим гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма", далее по тексту - Административный регламент.
       2. Опубликовать данное постановление в бюллетене «Официальный вестник сельского поселения Красная Поляна»  и разместить на сайте сельского поселения Красная Поляна в сети «Интернет».
      3.  Настоящее Постановление вступает в силу на следующий день после его опубликования.
      4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на главу администрации сельского поселения Красная Поляна Глазкова В.Н.

Глава администрации сельского  

поселения Красная Поляна муниципального 

района Пестравский 

Самарской области                                                                                             В.Н. Глазков
Приложение 

к постановлению администрации 

сельского поселения Красная Поляна 

муниципального района Пестравский

Самарской области

от _28 декабря 2015г  № 48

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ

МАЛОИМУЩИМ ГРАЖДАНАМ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО

ЖИЛИЩНОГО ФОНДА ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА"
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления Администрацией сельского поселения Красная Поляна муниципального района Пестравский Самарской области (далее - Администрация) муниципальной услуги "Предоставление малоимущим гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма" (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей результатов оказания муниципальной услуги. Настоящий Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении услуги участвуют специалисты Администрации (далее - специалисты).

1.2. Заявителем на предоставление муниципальной услуги могут быть признанные в установленном порядке нуждающимися в жилых помещениях по сельскому поселению Красная Поляна муниципального района Пестравский Самарской области граждане, состоящие в списках очередности на предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма.

Заявителями при взаимодействии с Администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги являются получатели муниципальной услуги, а также их уполномоченные представители.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляет Администрация, многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ).

1.3.1. Местонахождение Администрации:

446171, Самарская область, с. Красная Поляна, ул Советтская 2а

График работы Администрации (время местное):

понедельник - пятница - с 8.00 до 17.00

предпраздничные дни - с 8.00 до 16.00

суббота и воскресенье - выходные дни

перерыв - с 12.00 до 13.00

Адрес электронной почты Администрации: sppestravka

 HYPERLINK "mailto:sppestravka@yandex.ru"
@

 HYPERLINK "mailto:sppestravka@yandex.ru"
yandex

 HYPERLINK "mailto:sppestravka@yandex.ru"
.ru 

1.3.2. График приема документов, проведения консультаций, выдачи результатов муниципальной услуги специалистами:

Вторник - пятница - с 8.00 до 16.00

1.3.3. Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах Администрации, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

на официальном интернет-сайте Администрации http://pestravka.pestravsky.ru/;

на портале государственных и муниципальных услуг (функций) - www.gosuslugi.ru;      портале государственных и муниципальных услуг Самарской области - http://www.uslugi.samregion.ru; 

на информационных стендах в помещении приема заявлений в Администрации.

Информация о местах нахождения и графике работы МФЦ, находящихся на территории Самарской области, адресах электронной почты и официальных сайтах МФЦ приведена в сети Интернет на портале "Сеть многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг" по адресу: мфц63.рф 

1.3.4. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги может проводиться в следующих формах:

индивидуальное личное консультирование;

индивидуальное консультирование по почте;

индивидуальное консультирование по телефону;

публичное письменное информирование;

публичное устное информирование.

1.3.5. Индивидуальное личное консультирование.

Время ожидания лица, заинтересованного в получении консультации при индивидуальном личном консультировании, не может превышать - 15 минут.

Индивидуальное личное консультирование одного лица специалистом не может превышать 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется время, превышающее 15 минут, специалист, осуществляющий индивидуальное личное консультирование, может предложить лицу, обратившемуся за консультацией, обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для обратившегося за консультацией лица время для индивидуального личного консультирования.

1.3.6. Индивидуальное консультирование по почте.

При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение лица, заинтересованного в получении консультации, направляется либо по почте, либо по электронной почте на указанный адрес обратившегося за консультацией лица в десятидневный срок со дня регистрации обращения.

1.3.7. Индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) и должности должностного лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если специалист, осуществляющий консультирование по телефону, не может ответить на вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги, по существу, он обязан проинформировать позвонившее лицо об организациях либо структурных подразделениях Администрации, которые располагают необходимыми сведениями.

1.3.8. Публичное письменное информирование.

Публичное письменное информирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения информационных материалов на официальном сайте Администрации и на порталах, указанных в пункте 1.3.3 настоящего Административного регламента.

1.3.9. Публичное устное информирование.

Публичное устное информирование осуществляется уполномоченным должностным лицом с привлечением средств массовой информации.

1.3.10. Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:

уважительно относиться к лицам, обратившимся за консультацией. Во время личного консультирования и консультирования по телефону необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце личного консультирования и консультирования по телефону должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать) в целях предоставления муниципальной услуги;

давать в простой, доступной форме ответы на письменные обращения при осуществлении консультирования по почте, содержащие ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию и инициалы должностного лица Администрации (структурного подразделения Администрации), подписавшего ответ, номер телефона и фамилию исполнителя (должностного лица Администрации (структурного подразделения Администрации), подготовившего ответ).

Специалист не вправе осуществлять консультирование обратившихся за консультацией лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения обратившихся за консультацией лиц.

1.3.11. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в том числе блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных процедур);

извлечения из текста настоящего Административного регламента и приложения к нему;

исчерпывающий перечень органов государственной власти, органов местного самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, с указанием предоставляемых ими документов;

последовательность обращения в органы государственной власти, органы местного самоуправления, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов в сети Интернет и электронной почты органов, в которых заинтересованные лица могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

схема размещения должностных лиц Администрации и режим приема ими лиц, заинтересованных в получении консультации, заявителей; номера кабинетов, фамилии, имена, отчества (последние - при наличии) и должности соответствующих должностных лиц;

извлечения из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

перечень документов, представляемых заявителем, и требования, предъявляемые к этим документам;

формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Тексты перечисленных информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

1.3.12. На официальном сайте Администрации в сети Интернет размещаются следующие информационные материалы:

полное наименование и полный почтовый адрес Администрации;

справочные телефоны, по которым можно получить консультацию о правилах предоставления муниципальной услуги;

адрес электронной почты Администрации;

полный текст настоящего Административного регламента с приложениями к нему;

информационные материалы, содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - Предоставление малоимущим гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма.

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в МФЦ в части приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, доставки документов в Администрацию, выдачи документов заявителю.

Предоставление муниципальной услуги может осуществляться по экстерриториальному принципу, в порядке и на условиях, установленных Законом Самарской области "О предоставлении в Самарской области государственных и муниципальных услуг по экстерриториальному принципу".

2.3. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с Администрацией сельского поселения Красная Поляна муниципального района Пестравский Самарской области.

2.4. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда или отказ в заключении такого договора.

Основанием для заключения договора социального найма является соответствующее постановление Администрации.

Отказ в заключении договора социального найма оформляется мотивированным письменным ответом Администрации, подписанным уполномоченным лицом Администрации.

2.5. Сроки и порядок предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда осуществляется Администрацией в порядке очередности в соответствии со списком, сформированным в той же хронологической последовательности, в которой граждане были поставлены на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий.

2.5.2. Во внеочередном и первоочередном порядке договор социального найма заключается с гражданами в соответствии с действующим законодательством, в том числе при наличии вступивших в законную силу судебных решений об обязании Администрации заключить договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

2.5.3. Заявитель представляет в Администрацию заявление о заключении договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, оформленное в произвольной форме, в котором выражает свое согласие на заключение договора в отношении конкретного жилого помещения. Примерный образец заявления приведен в Приложении N 1 к настоящему Административному регламенту.

2.5.4. Отдел рассматривает поступившее заявление, а также приложенные к нему документы (при их наличии), а также документы и сведения, запрошенные и полученные в результате межведомственного взаимодействия, и готовит проект постановления Администрации о заключении договора социального найма, проект договора социального найма в двух экземплярах либо письменный ответ об отказе в заключении договора.

2.5.5. Письменные обращения заявителя рассматриваются специалистами с учетом времени, необходимого для подготовки проекта постановления либо мотивированного ответа, в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.5.6. Датой обращения за муниципальной услугой считается дата подачи заявления в Администрацию.

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

2.6.1. Конституция Российской Федерации;

2.6.2. Жилищный кодекс Российской Федерации;

2.6.3. Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

2.6.4. Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";

2.6.5. Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

2.6.7. Закон Самарской области от 03.10.2014 N 89-ГД "О предоставлении в Самарской области государственных и муниципальных услуг по экстерриториальному принципу";

2.6.8. Устав сельского поселения Красная Поляна муниципального района Пестравский Самарской области;

2.6.9. настоящий Административный регламент;

2.6.10. иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Самарской области и сельского поселения Красная Поляна муниципального района Пестравский.

2.7. Документы и информация, необходимые в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и запрашиваются Администрацией в порядке межведомственного взаимодействия в органах, в распоряжении которых они находятся, если заявитель не представил такие документы и информацию самостоятельно, указаны в Приложении N 2 к настоящему Административному регламенту.

2.8. Запрещается истребование у заявителя документов (информации), которые могут быть получены в рамках межведомственного взаимодействия.

2.9. Заявитель вправе предоставить документы, получаемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги, по собственной инициативе.

2.10. Отдел, МФЦ не вправе требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.11. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.12. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

2.12.1. несоответствие получателя услуги требованиям, указанным в настоящем Административном регламенте;

2.12.2. поступление от заявителя заявления о возврате ранее поданного заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.13. Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.14. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает - 15 минут.

2.16. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов не превышает 15 минут.

2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и местам для заполнения заявлений, местам приема заявителей, информационным стендам с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной и текстовой информации о порядке предоставления услуги.

Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям:

здание, в котором расположена Администрация, МФЦ, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заинтересованных лиц, а также должна быть обеспечена возможность для реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги;

центральный вход в здание Администрации, МФЦ должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о режиме работы Администрации (МФЦ);

помещения для работы с заинтересованными лицами оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями;

визуальная и текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде или информационном терминале в помещении Администрации, МФЦ для ожидания и приема заявителей (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на официальном сайте Администрации, МФЦ, порталах, указанных в пункте 1.3.3 настоящего Административного регламента;

оформление визуальной и текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами;

рабочие места должностных лиц, МФЦ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме;

места ожидания должны быть комфортны для пребывания заинтересованных лиц и работы должностных лиц, МФЦ, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб);

места ожидания в очереди на консультацию, подачу заявления о предоставлении муниципальной услуги или для получения результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками);

места заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованными лицами.

2.18. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

степень удовлетворенности заявителей качеством и доступностью предоставления муниципальной услуги (по результатам опроса заявителей);

снижение времени ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

доля заявлений о предоставлении муниципальной услуги, рассмотренных в установленные сроки, от общего количества заявлений, рассмотренных за календарный год;

доля жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, признанных обоснованными от общего количества жалоб, рассмотренных за календарный год;

количество удовлетворенных судами заявлений по обжалованию решений (действий, бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, или должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, за календарный год.

2.19. Соответствие исполнения условий настоящего Административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения Административного регламента.

2.20. Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется в МФЦ в режиме "одного окна".

Документы для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в МФЦ по почте, по электронной почте и при личном обращении в МФЦ.

Регистрация заявления и документов осуществляется в электронном журнале регистрации заявлений.

Определенные Административным регламентом требования к местам предоставления муниципальной услуги и информированию заявителей о порядке ее предоставления применяются, если в МФЦ в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации не установлены иные, более высокие требования.

Администрация обязана представить в полном объеме предусмотренную Административным регламентом информацию в МФЦ для ее размещения в месте, отведенном для информирования заявителей.

2.21. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется в соответствии с законодательством. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме требует наличия у обеих сторон (заявителя и должностного лица Администрации, участвующего в предоставлении муниципальной услуги) персонального компьютера с выходом в Интернет.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

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

3.1.1. уведомление граждан о необходимости представления документов для заключения договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда;

3.1.2. прием и регистрация заявления с необходимыми документами, внесение соответствующих записей в Журнал регистрации заявлений граждан о заключении договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда (Приложение N 4 к настоящему Административному регламенту);

3.1.3. установление оснований для заключения договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда или отказа в его заключении;

3.1.4. подготовка проекта постановления Администрации о заключении договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда и проекта договора социального найма либо проекта письменного ответа об отказе в заключении такого договора;

3.1.5. вручение заявителю заверенной копии постановления Администрации о заключении договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, проекта договора для его подписания заявителем (с последующим вручением заявителю одного экземпляра договора социального найма) либо ответа об отказе в заключении договора социального найма;

3.1.6. внесение соответствующих записей в Журнал регистрации заявлений граждан о заключении договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда (Приложение N 4 к настоящему Административному регламенту).

3.2. Заявитель - претендент на заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда уведомляется специалистами о порядке и условиях использования жилого помещения.

3.3. Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок ее выполнения.

3.3.1. От имени заявителя документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право.

3.3.2. Специалист, осуществляющий прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность.

В ходе приема документов от заявителя специалист осуществляет проверку представленных документов:

- на соответствие заявителя требованиям, указанным в действующем законодательстве и настоящем Административном регламенте.

Результатом данной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации.

3.4. Установление оснований для заключения договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда или отказа в его заключении.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является заявление.

3.4.2. Специалист определяет наличие достаточных оснований для рассмотрения вопроса о заключении договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда или отказа в его заключении.

3.4.4. Процедура установления оснований для заключения договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда или отказа в его заключении производится в срок не более 30 календарных дней с момента регистрации заявления.

3.5. Описание последовательности предоставления муниципальной услуги приведено в блок-схеме согласно Приложению N 3 к настоящему Административному регламенту.

3.6. Способ фиксации результата муниципальной услуги: заключенный договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда либо направление заявителю мотивированного ответа об отказе в заключении договора социального найма, а также соответствующие записи в Журнале регистрации заявлений граждан о заключении договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда (Приложение N 4 к настоящему Административному регламенту).

3.7. Экземпляр постановления Администрации и договора социального найма хранится у специалиста.

3.8. Копии постановлений Администрации о заключении договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, копии ответов, направленных заявителям об отказе в заключении договора социального найма, вкладываются в учетные дела заявителей, сшиваются и хранятся вместе с ними.

4. Формы контроля

за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и исполнением ответственными специалистами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений осуществляется на постоянной основе главой сельского поселения.

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой сельского поселения.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

4.4. Периодичность проведения плановых проверок выполнения Администрацией положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, определяется планом работы Администрации на текущий год.

4.5. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается главой администрации сельского поселения.

4.6. Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или на основании обращения заявителя.

Плановые проверки проводятся не реже 1 раза в 3 года.

4.7. Должностные лица Администрации в течение трех рабочих дней с момента поступления соответствующего запроса при проведении проверки направляют затребованные документы и копии документов, выданных по результатам предоставления муниципальной услуги.

4.8. Административную ответственность, предусмотренную законодательством за несоблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, предусмотренного настоящим Административным регламентом, несут должностные лица Администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

4.9. Заявители и иные лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим Административным регламентом, проводимых на порталах, указанных в пункте 1.3.3 настоящего Административного регламента, на официальном сайте Администрации.

Заявители, направившие заявления о предоставлении муниципальной услуги, могут осуществлять контроль за ходом ее предоставления путем получения необходимой информации лично во время приема, по телефону, по письменному обращению, по электронной почте, через порталы, указанные в пункте 1.3.3 настоящего Административного регламента. Срок получения такой информации во время приема не может превышать 30 минут. Ответ на письменное обращение о ходе предоставления муниципальной услуги направляется не позднее двух рабочих дней со дня регистрации данного обращения. Ответ на обращение заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, сделанное по телефону или электронной почте, не может превышать одного рабочего дня.

5. До судебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) Администрации, а также

должностных лиц Администрации, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги Администрацией, а также должностными лицами, муниципальными служащими, в до судебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявитель в случае обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги Администрацией, а также должностными лицами, муниципальными служащими, имеет право обратиться к уполномоченному должностному лицу.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием сети Интернет, официального сайта Администрации, Портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, 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 об жалуемых 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.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской 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.

5.5. Основанием для начала процедуры до судебного (внесудебного) обжалования является поступление в Администрацию жалобы от заявителя.

5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.7. Жалоба заявителя должна быть адресована главе сельского поселения.

5.8. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Срок рассмотрения жалобы может быть сокращен в случаях, установленных Правительством Российской Федерации.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

- решение об удовлетворении жалобы заявителя, о признании неправомерным обжалованного действия (бездействия) и решения Администрации, должностного лица Администрации, муниципального служащего, 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 Самарской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- решение об отказе в удовлетворении жалобы.

Заявителю направляется письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы.

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

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

Приложение N 1

к Административному регламенту

"Предоставление малоимущим гражданам

жилых помещений муниципального жилищного

фонда по договорам социального найма"
                              В Администрацию сельского поселения Красная Поляна                 муниципального района Пестравский

Самарской области
                              от __________________________________________
                                 __________________________________________
                                                         Проживающего (ей):
                              _____________________________________________
                              _____________________________________________
                              тел. ________________________________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ
             о предоставлении жилого помещения муниципального
               жилищного фонда по договору социального найма
    Прошу  предоставить  (мне/моей семье)  жилое  помещение  муниципального

жилищного фонда, расположенное по адресу: _________________________________

___________________________________________________________________________

________________________________ по договору социального найма.

_________________   _____________   _______________________________________
    (дата)           (подпись)                      (Ф.И.О.)

Приложение N 2

к Административному регламенту

"Предоставление малоимущим гражданам

жилых помещений муниципального жилищного

фонда по договорам социального найма"
ПЕРЕЧЕНЬ

СВЕДЕНИЙ И ДОКУМЕНТОВ, ЗАПРАШИВАЕМЫХ АДМИНИСТРАЦИЕЙ

В ПОРЯДКЕ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ 
1. Справка органа, уполномоченного в области государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии недвижимости в собственности у гражданина и членов его семьи, выданная не позднее чем за десять дней до даты обращения гражданина с заявлением о заключении договора социального найма жилого помещения.
Приложение N 3

к Административному регламенту

"Предоставление малоимущим гражданам

жилых помещений муниципального жилищного

фонда по договорам социального найма"
БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
" Предоставление малоимущим гражданам

жилых помещений муниципального жилищного

фонда по договорам социального найма"
 ┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

 │         Уведомление гражданина о возможности заключения договора        │
 │   социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда     │
 └──────────────────────────────────────┬──────────────────────────────────

                                       \/
 ┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

 │     Прием и регистрация заявления, направление запросов в порядке       │
 │                  межведомственного взаимодействия                       │
 └──────────────────────────────────────┬──────────────────────────────────┘

                                       \/
 ┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

 │    Проверка документов и поступивших в рамках межведомственного         │
 │            взаимодействия сведений и ответов на запросы                 │
 └──────────────────────────────────────┬──────────────────────────────────┘

                                       \/
 ┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

 │  Подтверждение права на заключение договора социального найма жилого    │
 │                 помещения муниципального жилищного фонда                │
 │          ДА                                          НЕТ                │
 └──────────────┬─────────────────────────────────────────┬────────────────┘

               \/                                        \/
 ┌─────────────────────────────────────┐   ┌───────────────────────────────┐

 │ Рассмотрение заявления, подготовка  │   │  Отказ в заключении договора  │
 │ проекта постановления Администрации │   │      социального найма        │
 │  о заключении договора социального  │   └──────────────┬────────────────┘
 │найма жилого помещения муниципального│                  │
 │ жилищного фонда и проекта договора  │                 \/
 └──────────────┬──────────────────────┘   ┌───────────────────────────────┐

                                           │   Подготовка мотивированного  │
               \/                          │           ответа              │
 ┌─────────────────────────────────────┐   └───────────────────────────────┘

 │Выдача заверенной копии постановления│
 │ Администрации и экземпляра договора │
 │     социального найма заявителю     │
 └─────────────────────────────────────┘

Приложение N 4

к Административному регламенту

"Предоставление малоимущим гражданам

жилых помещений муниципального жилищного

фонда по договорам социального найма"
Журнал

регистрации заявлений граждан

о заключении договора социального найма

жилого помещения муниципального жилищного фонда
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	Адрес проживания
	Категория
	Результат предоставления муниципальной услуги
	Подпись должностного лица 
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