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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

СТАРОМИНСКИЙ РАЙОН 

от 12.04.2016                                                                                         № 369
ст - ца Староминская

Об утверждении административного регламента «Предоставление 
муниципальной услуги по предоставлению жилого помещения 
муниципального жилищного фонда по договору социального найма»
Во исполнение распоряжения администрации муниципального образования Староминский район от 24 мая 2011 года № 119-р «О реализации на территории муниципального образования Староминский район Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Жилищным кодексом РФ, Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования Староминский район от 28 января 2013 года № 127 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и административных регламентов исполнения муниципальной функции муниципального образования Староминский район» с изменениями и дополнениями, статьей 31 Устава муниципального образования Староминский район, п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить административный регламент предоставлению жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма (прилагается).
2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования, начальника управления сельского хозяйства администрации муниципального образования Староминский район В.А. Гавриш.
3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава муниципального образования

Староминский район






                   В.В. Горб
ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением  администрации

муниципального образования

Староминский район

от 12.04.2016 № 369
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилого помещения муниципального  жилищного фонда 

по договору социального найма

1. Общие положения
       1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилого помещения муниципального  жилищного фонда по договору социального найма (далее - административный регламент), разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности деятельности администрации муниципального образования Староминский район, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению жилого помещения муниципального  жилищного фонда по договору социального найма (далее - муниципальная услуга) на территории муниципального образования Староминский район.
     Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте, соответствуют терминам и определениям, установленным в законодательных и иных нормативных правовых актах Российской Федерации.

     Цель разработки административного регламента – реализация права граждан на обращение в органы местного самоуправления и повышение качества рассмотрения таких обращений в администрации муниципального образования Староминский район и ее структурных подразделениях.

1.2. Получатели  муниципальной услуги (далее - Заявители): 

Граждане, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в соответствии с  законодательством Российской Федерации.

Заявителями, имеющими право на получение Муниципальной услуги, являются: физические лица, а также их представители, наделенные соответствующими полномочиями.

От имени физических лиц заявления о предоставлении Муниципальной услуги могут подавать:

-законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;

-опекуны недееспособных граждан;

-представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или иных документах, в соответствии с действующим законодательством.

1.3. Информация о местах нахождения и графике работы структурных подразделений и прочих органов, участвующих  в предоставлении муниципальной услуги:

- управление имущественных отношений администрации муниципального образования Староминский район (далее –  Управление); 

      Место нахождения Управления и почтовый адрес: 353600, станица Староминская, ул. Красная, 13. Выходные дни - суббота, воскресенье, телефон:     4-32-74, 4-31-34. 

Адрес электронной почты: uio.starominska@yandex.ru (управление имущественных отношений администрации муниципального образования Староминский район);  

	Дни приема граждан
	Время приема граждан

	 понедельник
	с 8.00 до 17.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	                  вторник
	с 8.00 до 17.00 перерыв с 12.00 до 13.00   

	                  среда
	с 8.00 до 17.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	                  четверг
	с 8.00 до 17.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	                  пятница
	с 8.00 до 17.00 перерыв с 12.00 до 13.00


      Заявления на получение муниципальной услуги могут подаваться в многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг (МФЦ) на основании подписанных соглашений между администрацией муниципального образования Староминский район и МФЦ.

       Информацию о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения и сроках предоставления, можно получить, используя:

 - индивидуальное консультирование;

- средства  телефонной связи, электронного информирования;

- федеральную  государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», осуществляется посредством сети Интернет. 

      Набрав адрес официального сайта «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru, заявители могут получить полную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления  указанных услуг;

- посредством размещения в информационно – телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации;

      Информация о процедуре предоставления  муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также   публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 

      На информационных стендах в  помещении, предназначенном для приема документов  для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

2) текст административного регламента с приложениями (извлечения на информационных стендах);

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

4) образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

5) месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов,   электронной почты (при наличии) органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;

6) основания  отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц или муниципальных служащих.

В федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» размещается следующая информация:

- полная версия регламента предоставляемой муниципальной услуги размещается (после официального опубликования) на официальном сайте администрации муниципального образования Староминский район www.adm.starominska.ru – «Администрация» - «Административная реформа» - «Административный регламент»;

- сведения о предоставляемой муниципальной услуге (регламент предоставляемой услуги и список предоставляемых Управлением услуг) вносятся  Управлением в Реестр государственных и муниципальных услуг Краснодарского края.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление жилого помещения муниципального  жилищного фонда по договору социального найма» (далее муниципальная услуга).

2.2.
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу Органом, предоставляющим услугу, является управление имущественных отношений администрации муниципального образования Староминский район.


Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, представляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в утвержденный перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3.
Описание результата предоставления муниципальной услуги Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.3.1. Заключение договора социального найма муниципального жилого помещения

2.3.2. Внесение изменений в договор социального найма муниципального жилого помещения

2.3.3. Уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

2.4.
Срок предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставлением муниципальной услуги:

1) при принятии решения о предоставлении муниципальной услуги в течение 17 календарных дней со дня регистрации заявления;


2) при принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 17 календарных дней со дня регистрации заявления.

2.5.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги


Конституция Российской Федерации (опубликована в Собрании законодательства Российской Федерации от 26 января 2009 года N 4, ст. 445, в "Парламентской газете" 29 января 2009 года N 4, 23);

Жилищный кодекс Российской Федерации (опубликован в "Российской газете" от 12 января 2005 года N 1, в "Парламентской газете" 15 января 2005 года N 7-8, в Собрании законодательства Российской Федерации 3 января 2005 года N 1 (часть I) ст. 14);

Федеральный закон от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (опубликован в "Российской газете", 8 октября 2003 года N 202, "Парламентской газете", 8 октября 2003 года N 186, Собрании законодательства Российской Федерации, 6 октября 2003 года N 40 ст. 3822);

Федеральный закон от 29 декабря 2004 года N 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации" (опубликован в "Российской газете" от 12 января 2005 года N 1, в "Парламентской газете" от 15 января 2005 года N 7-8, в Собрании законодательства Российской Федерации 3 января 2005 года N 1 (часть I) ст. 15);

Федеральный закон от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (опубликован в "Российской газете" 30 июля 2010 года N 168, в Собрании законодательства Российской Федерации 2 августа 2010 года N 31 ст. 4179);

Закон Краснодарского края от 29 декабря 2008 года N 1655-КЗ "О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях" (опубликован в газете "Кубанские новости", от 31 декабря 2008 года N 225; в Информационном бюллетене Законодательного Собрания Краснодарского края, от 15 января 2009 года, часть I, стр. 235 N 14 (144));

Устав муниципального образования Староминский район;

2.6.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

2.6.1. Перечень документов, необходимых для заключения договора социального найма:

2.6.1.1.Заявление (приложение № 1 к настоящему Регламенту).

Форму заявления о предоставлении услуги для заполнения можно получить:

- на официальном сайте муниципального образования Староминский район - www.adm.starominska.ru;

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru или на портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края pgu.krasnodar.ru;
- в МФЦ или в Управлении.

При подаче заявления в электронном виде, заявление и прилагаемые к нему документы, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

В случае личного обращения в управление  или МФЦ заявитель либо его представитель при подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность.

2.6.1.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя и всех членов семьи получателя услуги (оригинал).

2.6.1.3. Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (если с заявлением обращается представитель заявителя и (или) членов его семьи) (оригинал).

2.6.1.4. Свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния (при их наличии):

-свидетельство о рождении ребенка (детей),

-свидетельство о заключении брака,

-свидетельство о расторжении брака,

-свидетельство об усыновлений,

-свидетельство об установлении отцовства,

-свидетельство о перемене имени, отчества, фамилии,

-свидетельство о смерти.

2.6.2. Перечень документов, необходимых для изменения договора социального найма:

2.6.2.1. заявление гражданина - нанимателя об изменении договора социального найма муниципального жилого помещения;

2.6.2.2. паспорт гражданина Российской Федерации - нанимателя либо иного документа, удостоверяющего личность.

2.6.2.3. В случае подачи заявления об изменении договора социального найма муниципального жилого помещения в части признания гражданина нанимателем по ранее заключенному договору социального найма вместо первоначального нанимателя, представляется согласие, в письменной форме, всех членов семьи, в том числе временно отсутствующих, на заключение договора социального найма.

2.6.2.4. В случае подачи заявления об изменении договора социального найма муниципального жилого помещения в части изменения фамилии, имени, отчества нанимателя и (или) членов семьи нанимателя - документы, подтверждающие изменение фамилии, имени, отчества нанимателя и (или) членов семьи нанимателя;

2.6.2.5. В случае подачи заявления об изменении договора социального найма муниципального жилого помещения в части исключения из него члена(ов) семьи нанимателя, представляется копия документа, подтверждающего снятие с регистрационного учета по указанному жилому помещению члена(ов) семьи нанимателя;

2.6.2.6. В случае подачи заявления об изменении договора социального найма муниципального жилого помещения в части вселения в занимаемое жилое помещение по договору социального найма других граждан в качестве членов семьи нанимателя, представляется:

2.6.2.7. согласие, в письменной форме, всех членов семьи, в том числе временно отсутствующих (за исключением вселения к родителям их несовершеннолетних детей);

2.6.6.8. копии паспортов граждан Российской Федерации, в отношении всех дееспособных членов семьи нанимателя, в том числе временно отсутствующих;

Специалист, осуществляющий прием заявления, производит копирование или сканирование документов, после чего оригиналы возвращаются заявителю одновременно с распиской в приеме документов.

2.7. Документы, получаемые Управлением в рамках межведомственного взаимодействия при оказании муниципальной услуги:

2.7.1. Постановление администрации муниципального образования Староминский район о предоставлении муниципального жилого помещения по договору социального найма муниципального жилого фонда (оригинал).

2.7.2. Постановление администрации муниципального образования Староминский район о внесении изменений в договор социального найма муниципального жилого фонда (оригинал).


Документы, перечисленные в настоящем пункте, могут быть представлены заявителем самостоятельно.

2.8. Специалисты, осуществляющие прием документов, не вправе требовать от заявителя:

2.8.1. 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;

2.8.2. предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении отраслевых (функциональных) органов администрации муниципального образования Староминский район, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.9.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются следующие случаи:

- обращение за предоставлением муниципальной услуги без наличия документа, удостоверяющего личность;

- обращение за предоставлением муниципальной услуги с документом, удостоверяющим личность, подлежащим обмену на день обращения;

- обращение за предоставлением муниципальной услуги гражданина, действующего в интересах заявителя, без подтверждения своих полномочий в соответствии с законодательством;

- обращение за предоставлением муниципальной услуги с предоставлением документов, имеющих серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует специалист, ответственный за прием документов. В случае если заявитель, после устного предупреждения о наличии вышеуказанных оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги, настаивает на приеме документов, специалист принимает заявление с прилагаемыми документами, отразив в расписке о наличии одного или нескольких вышеуказанных оснований.


Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

2.10.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги


- основаниями для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги являются следующие случаи:

- письменное обращение заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не обладающего правом на получение муниципальной услуги, и (или) не уполномоченного на обращение с заявлением о предоставлении жилых помещений муниципального жилищного фонда по договору социального найма;

- наличие в документах, предоставленных заявителем, недостоверных сведений, или несоответствие их требованиям законодательства;

- отсутствие свободных жилых помещений муниципального жилищного фонда для социального найма;

- представлены не все документы в соответствии с перечнем, указанным в пункте 2.6 настоящего раздела Регламента.


2.11. Порядок, размер и основания взимания муниципальной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.


2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.



Предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, осуществляется на безвозмездной основе, если иное не установлено законодательством Российской Федерации, Краснодарского края.


2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления государственных услуг
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.


2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.


При поступлении заявления с пакетом документов в ходе личного приема заявителя, его регистрация осуществляется должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов, в день приема. 


При поступлении заявления с пакетом документов путем почтовой связи или в электронном виде, его регистрация осуществляется в день поступления. 


Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет один рабочий день.

2.15.
Требования к оборудованию помещений и  мест оказания муниципальной услуги:

         1) Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечиваются:

-  условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, а также  беспрепятственное пользование транспортом, средствами связи и информации;

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположен объект (здание, помещение), в котором предоставляется услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

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

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту (зданию, помещению), в которых предоставляется услуга, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, 

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск собаки – проводника на объект (здания, помещения), в котором  предоставляется муниципальная услуга;

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

         2) Прием граждан для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы Управления, указанному в пункте 1.3.    Административного регламента.
   3) Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

   4) Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).

  5) Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.
  6) Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

  7) В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

   8) Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджи, (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

 Краткая информация о предоставляемой муниципальной услуге размещается:

-на стенде «Информация» по месту нахождения Управления по адресу: 353600, станица Староминский, улица Красная, 13, 1 этаж;

-на стенде «Информация» по месту нахождения многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг в Староминском районе по адресу: станица Староминская, улица Коммунаров, 86.

Данная информация должна содержать:

1) График работы специалиста;

2) Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

3) Перечень документов, предоставляемых получателем муниципальной услуги;

4) Образцы заполнения форм документов для получения муниципальной услуги;

5) Порядок получения консультаций;

6) Порядок обжалования решений, действий (бездействий) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

7) Блок-схема (приложение № 3 к Административному регламенту).

 2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

 1) простота и ясность изложения информационных документов;

2) наличие различных каналов получения информации о предоставлении  муниципальной услуги;

3) доступность работы с представителями лиц, получающих муниципальную услугу.

Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

2) удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в МФЦ

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги по предоставлению жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма включает в себя следующие процедуры:

1) консультирование заявителя;

2) принятие и регистрация заявления;

3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

4) принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

5) выдача результата муниципальной услуги.

3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в  приложении № 2 к настоящему Регламенту.

3.2. Оказание консультаций заявителю.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Управление либо МКУ «МФЦ» лично, по телефону и (или) электронной почте для получения консультаций о порядке получения муниципальной услуги.

Специалист Управления или МКУ «МФЦ» консультирует заявителя, в том числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день обращения заявителя.

Консультирование заявителя не должно превышать 10 минут.

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой документации и другим вопросам предоставления муниципальной услуги.

3.3. Принятие и регистрация заявления.
3.3.1 Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем в МКУ "МФЦ" либо в Управление заявления с приложением документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, в соответствии с пунктом 2.6. настоящего регламента, в том числе в электронном виде.

Подача заявления в форме электронного документа осуществляется на Едином портале государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru или на портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края pgu.krasnodar.ru в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 года № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов». Заявления и прилагаемые документы должны быть подписаны соответствующей электронной подписью в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».
3.3.2. Специалист, принимающий заявление, осуществляет:

установление личности заявителя;

проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности);

проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Регламента;

проверку соответствия представленных документов установленным требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений).

В случае отсутствия замечаний специалист:

а) сличает копии документов с их оригиналами, после чего выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, либо проставляет штамп "Копия верна", затем заверяет их своей подписью с указанием фамилии и инициалов (за исключением случаев, когда верность копии представленного документа засвидетельствована в нотариальном порядке);

б) оформляет расписку в приеме документов в 2-х экземплярах. В расписке в том числе, указываются:

дата представления документов;

Ф.И.О. заявителя (лиц по доверенности);

перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

способ получения результата муниципальной услуги;

фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы, а также его подпись;

передает заявителю первый экземпляр расписки, второй - помещает в сформированное дело.

в) направляет заявление в отдел делопроизводства управления делами Администрации, ответственному за прием входящей документации для фиксации заявления и передаче заявления на рассмотрение главе муниципального образования Староминский район.

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист, ведущий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для регистрации заявления и возвращает ему документы с устным объяснением содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов.

При получении документов от заявителя в электронном виде, специалист с помощью технических средств распечатывает заявление и прилагаемые к нему документы на бумажный носитель. Заявителю в электронном виде направляется сообщение о принятии заявления. Дальнейшая работа с ним проводится как с письменным обращением в соответствии с настоящим регламентом.

Административные действия, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются:

в день приема заявления и документов;

регистрация заявления в течение одного календарного дня с момента поступления заявления.

3.3.3. Глава муниципального образования Староминский район рассматривает заявление и оформляет письменное поручение должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги. Срок исполнения данного административного действия составляет не более 2 календарных дней.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 3 календарных дней.

Критерием принятия решения является наличие либо отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего регламента.

Результат административной процедуры:

- прием и регистрация заявления в журнале регистрации поступивших документов, передача заявления и пакета документов в Управление для исполнения;

- отказ в приеме документов для последующего предоставления муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - внесение заявления в электронную базу данных администрации муниципального образования Староминский район.

3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является принятое, зарегистрированное и направленное исполнителю главой муниципального образования Староминский район заявление с приложением документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, в соответствии с пунктом 2.6 настоящего регламента.

Специалист Управления направляет в электронной форме посредством системы межведомственного электронного взаимодействия запрос о получении постановления администрации муниципального образования Староминский район о предоставлении муниципального жилого помещения по договору социального найма муниципального жилого фонда  или постановление администрации муниципального образования Староминский район о внесении изменений в договор социального найма муниципального жилого фонда.

Также допускается направление запросов в бумажном виде (по факсу либо посредством курьера).

Административные действия, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 1 рабочего дня с момента поступления в Управление  заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Результат процедуры: направленные запросы.

Общий срок процедур, устанавливаемых пунктом 3.4 настоящего регламента - не более 5 календарных дней.

Результат административной процедуры: документы (сведения) либо уведомление об отказе, направленные в Управление.

Способ фиксации: приобщение документов (сведений) либо уведомления об отказе к документам по предоставлению муниципальной услуги.

3.5. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие полного пакета документов.

Специалист Управления осуществляет:

проверку полноты сведений, содержащихся в документах, прилагаемых к заявлению;

проверку наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.10 настоящего регламента.

Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 2 календарных дней.

3.5.2. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Управления готовит проект мотивированного отказа о предоставлении муниципальной услуги (далее - мотивированный отказ) и передает главе муниципального образования Староминский район на подпись.

Срок выполнения административного действия составляет не более 2 календарных дней.

Подписанный главой муниципального образования Староминский район мотивированный отказ передается в отдел делопроизводства управления делами Администрации для регистрации исходящих документов и передачи в Управление для выдачи заявителю.

Срок выполнения административного действия составляет не более 2 календарных дней.

3.5.3. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Управления обеспечивает подготовку проекта договора социального найма жилого помещения (дополнительного соглашения) и передачу главе муниципального образования Староминский район на подпись.

3.5.4. Основанием для начала административной процедуры является направленное в Управление  постановления администрации муниципального образования Староминский район о предоставлении жилого помещения социального найма муниципального жилищного фонда или постановление администрации муниципального образования Староминский район о внесении изменений в договор социального найма муниципального жилого фонда.

Специалист Управления готовит проект договора социального найма муниципального жилищного фонда или постановление администрации муниципального образования Староминский район о внесении изменений в договор социального найма муниципального жилого фонда.

Срок выполнения административного действия составляет не более 2 календарных дней.

Подготовленный проект договора, дополнительного соглашения передается главе муниципального образования Староминский район для подписания.

Подписанный главой муниципального образования Староминский  район договор передается в Управление для подготовки его для выдачи заявителю.

Срок выполнения административного действия составляет не более 2 календарных дней.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 6 рабочих дней с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедуры: подготовленный к выдаче договор социального найма, дополнительное соглашение в двух экземплярах.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является внесение договора социального найма жилого помещения в базу данных Управления с присвоением ему регистрационного номера.

3.6. Выдача заявителю результата муниципальной услуги.

3.6.1. Специалист Управления извещает заявителя о принятом решении и выдает заявителю либо направляет по почте договор, дополнительное соглашение или мотивированный отказ.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 3 календарных дней с момента окончания процедур, предусмотренных пунктом  3.5 настоящего Регламента.

Критерием принятия решения о выборе способа выдачи результата муниципальной услуги является информация, указанная заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги о способе получения результата.

Результат процедуры: выданные (направленные) заявителю по почте договор социального найма (дополнительного соглашения) или мотивированный отказ.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- роспись заявителя о получении документов в расписке или почтовая квитанция об отправке.

3.8. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ.

3.8.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в МФЦ.

Специалист МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день обращения заявителя.

Консультирование заявителя не должно превышать 10 минут.

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой документации и другим вопросам получения разрешения.

3.8.2. Заявитель лично подает письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Регламента в МФЦ.

3.8.3. Специалист МФЦ, ведущий прием заявлений, в соответствии с Административным регламентом осуществляет:

процедуры, связанные с принятием документов;

регистрацию поступившего заявления и документов;

(вышеуказанные процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день обращения заявителя).

направление пакета документов в Управление не позднее 1 рабочего дня, согласно режиму работы Управления.

Результат процедур: принятые, зарегистрированные и направленные в Отдел заявление и документы.

3.8.4. Специалист Управления, получив документы из МФЦ, осуществляет процедуры, предусмотренные пунктами 3.3 - 3.5 настоящего Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ.

Процедуры, устанавливаемые пунктами 3.3 - 3.5, осуществляются в сроки, установленные настоящим Регламентом.

Результат процедур: переданный под роспись специалисту МФЦ результат муниципальной услуги.

3.8.5. Специалист МФЦ извещает заявителя путем телефонной связи или смс-уведомлением по телефону, указанному в расписке о приеме документов, в течение одного рабочего дня, по режиму работы МФЦ.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 1 рабочего дня, по режиму работы МФЦ.

Результат процедур: извещение заявителя о поступившем результате муниципальной услуги.

3.8.6. Специалист МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги под роспись.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день прибытия заявителя в МФЦ.

В случае неявки заявителя за результатом предоставления муниципальной услуги в течение 1 календарного месяца со дня окончания срока оказания муниципальной услуги, специалист МФЦ передает его под роспись специалисту Управления.

Результат процедур: выданный заявителю результат муниципальной услуги.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур являются:

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению муниципальной услуги. Результатом проверки является визирование проектов;

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;

3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги.

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению заявителя.

В целях осуществления контроля за совершением действий при предоставлении муниципальной услуги и принятии решений главы муниципального образования Староминский район представляются справки о результатах предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником Управления.

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается положением об Управлении Администрации и должностными регламентами.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Начальник Управления несет ответственность за несвоевременное и (или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 настоящего Регламента.

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в установленном законом порядке.

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется путем получения информации о ходе и результатах предоставления муниципальной услуги.

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Предметом досудебного  обжалования могут быть решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решения, действия (бездействия) Управления, должностного лица предусматривает подачу обращения заявителя в орган местного самоуправления.

Жалоба  на действия (бездействия) должностного лица Управления для рассмотрения в досудебном порядке направляется начальнику управления (353600, ст. Староминская, ул. Красная, 13) или главе муниципального образования Староминский район (353600, ст. Староминская, ул. Красная, 13).

Заявитель может направить обращение в письменной форме или в форме электронного сообщения (электронной почтой по адресу: uio.starominska@yandex.ru,  а так же, обратиться лично.

Заявитель может обратиться с жалобой  в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации,  муниципальными правовыми актами для предоставления   муниципальной услуги;  

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены законами  и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации,  муниципальными  правовыми  актами;

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

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

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

5.2.1.  Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии), либо, в случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу;

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала муниципальных услуг, а так же может быть принята при личном приёме заявителя.

       5.2.3.  Жалоба должна содержать:

       1) наименование органа, в который направляется обращение,  фамилию, имя, отчество должностного лица, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

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

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

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

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

      5.2.4. 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. 

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

      1) удовлетворяет жалобу, в том числе,  в форме отмены принятого решения, исправления  допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными  правовыми актами, а также в иных формах;

     2) отказывает в удовлетворении жалобы;

     5.2.6. 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.

      5.2.7. 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.

Начальник управления имущественных

отношений администрации муниципального

образования Староминский район                                                       О.А. Пасенко

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
по предоставлению жилого помещения
муниципального жилищного фонда

по договору социального найма
Главе муниципального образования

Староминский район_______________

  


гражданина(ки) ___________________

(ф.и.о.)

зарегистрированного(ой)  по адресу___

__________________________________

                               документ, удостоверяющий личность:

                               ________________________________

__________________________________

Тел._______________________________

Заявление

о заключении договора социального найма

муниципального жилого помещения

Прошу предоставить мне/моей семье, состоящей из ___________ человек, проживающих совместно со мной:

	 № п/п
	Фамилия, имя, отчество (полностью) п/п заявителя и членов его семьи
	Дата рождения (число, месяц, год)
	Родственные отношения членов семьи по отношению к заявителю
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Жилое помещение, площадью _____ кв.м., расположенное по адресу:_______________________________________.

Я (и вышеуказанные дееспособные члены моей семьи) даю (даем) согласие на получение уполномоченным органом по учету любых данных, необходимых для проверки представленных мною сведений и восполнения отсутствующей информации, от соответствующих федеральных, краевых органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций всех форм собственности, а также на обработку и использование моих (наших) персональных данных.

Я (мы) предупрежден (ы) о последствиях, предусмотренных частью I статьи 56 Жилищного кодекса Российской Федерации, наступающих при выявлении в представленных документах сведений, не соответствующих действительности, а также об ответственности, предусмотренной статьей 327 Уголовного кодекса Российской Федерации, за подделку документов.

	Приложение:
	
	документов, необходимых для рассмотрения

	заявления, на
	
	листах.


Подписи

заявителя и всех дееспособных членов его семьи:

_______________________   ____________________________







(Ф.И.О.)

_______________________   ____________________________







(Ф.И.О.)

_______________________   ____________________________







(Ф.И.О.)

_______________________   ____________________________







(Ф.И.О.)

_______________________   ____________________________







(Ф.И.О.)

Информацию прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок V):

на        руки по месту подачи заявления


           почтой

Место для оттиска штампа 

о дате и времени принятия 

заявления со всеми 

необходимыми документами

Начальник отдела имущественных
отношений администрации муниципального
образования Староминский район 





О.А. Пасенко
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
по предоставлению жилого помещения
муниципального жилищного фонда

по договору социального найма
Блок-схема
предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма 

	Прием, регистрация, передача исполнителю заявления и    

 представленных документов (3 календарных дня)


                                                                     ▼

	Проверка полноты и достоверности сведений, указанных в

заявлении, и прилагаемых к нему документах, получение

информации в рамках межведомственного взаимодействия 

(5 календарных дней)


                                                                     ▼

	Основания для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги


                                ▼                                                               ▼

	да
	
	             нет


                               ▼                                                                 ▼

	Подготовка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги

 (6 календарных дней)
	
	Подготовка проекта договора  социального найма  жилого помещения, дополнительного соглашения

(6 календарных дня)


                               ▼                                                                    ▼

	Выдача заявителю результата муниципальной услуги 

(3 календарных дня)


	Начальник отдела имущественных
отношений администрации муниципального
образования Староминский район
	О.А. Пасенко


