проект

АДМИНИСТРАЦИЯ

 Доможировского сельского поселения 

Лодейнопольского муниципального района

Ленинградской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

01.09.2012 г                          №

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление жилых помещений  по договорам

 социального найма
           В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005г. №1789-р, постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005г. №679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», постановлением Правительства Ленинградской области от 25.08.2008 года №249 «Об утверждении Порядка разработки  и утверждения административных регламентов исполнения государственной функции (предоставление государственных услуг) в Ленинградской области», постановлением Администрации Вахновокарского сельского поселения Лодейнопольского муниципального района Ленинградской области от 11.05.2010г. № 69 «Об утверждении  Порядка  разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», постановлением Администрации Доможировского сельского поселения от 19.03.2012 г № 36 « Об утверждении Перечня муниципальных услуг, постановлением Администрации от 28.06.2012 г № 115 « О внесении изменений в постановление Администрации от  19 марта 2012 г № 36 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых (исполняемых)Администрацией Доможировского сельского поселения Лодейнопольского муниципального района Ленинградской области предоставляемых (исполняемых) Администрацией Доможировского сельского поселения Лодейнопольского муниципального района Ленинградской области», Администрация Доможировского сельского поселения Лодейнопольского муниципального района Ленинградской области  постановляет:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений  по договорам социального найма» (Приложение).  

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя главы Администрации Доможировского сельского поселения Боричева М.К.

3.Опубликовать настоящее постановление в и разместить  в сети интернет на официальном сайте администрации Доможировского сельского поселения.

4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации                                                         Свинцицкий А.К.

 ПРИЛОЖЕНИЕ  

                                                                          к постановлению Администрации 

                                                                          Доможировского сельского 

                                                                          поселения Лодейнопольского

                                                                          муниципального района

                                                                          Ленинградской области

                                                                          от                           №

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление жилых помещений по договорам социального найма»
I. Общие положения
1.1.Наименование муниципальной услуги.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма» (далее – Административный регламент)  разработан  в соответствии  с Федеральным Законом  от 27 июля 2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», действующим законодательством, муниципальными правовыми актами. 
1.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Предоставление муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма» осуществляется Администрацией Доможировского сельского поселения Лодейнопольского муниципального района Ленинградской области.
Основные понятия, используемые в административном регламент:
Портал - государственная информационная система, обеспечивающая предоставление государственной и муниципальной услуги в электронной форме, а также доступ заявителя к сведениям о ней через сеть Интернет (ПГУ);

Реестр государственных (муниципальных) услуг (функций) Ленинградской области - специализированная информационная система по предоставлению услуг в  электронном виде.
Заявитель – физическое лицо (малоимущий), состоящий на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда, у которого возникло право на предоставление жилого помещения в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации. 
Малоимущие граждане – граждане, чей ежемесячный доход и стоимость находящегося в собственности и подлежащего налогообложению имущества не превышают предельных величин, установленных органом местного самоуправления. 
Норма предоставления площади жилого помещения по договору социального найма – минимальный размер площади жилого помещения, исходя из которого, определяется размер общей площади жилого помещения, предоставляемого по договору социального найма. 

Жилое помещение - изолированное помещение, которое является недвижимым имуществом и пригодно для постоянного проживания граждан (отвечает установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства).

К жилым помещениям относятся:

- жилой дом, часть жилого дома;

- квартира, часть квартиры;

- комната.

Договор социального найма муниципального жилого помещения – договор, по которому одна сторона – собственник муниципального жилищного фонда или управомоченное им лицо (наймодатель) обязуется передать другой стороне – гражданину (нанимателю) жилое помещение во владение и в пользование для проживания в нем на условиях, установленных Жилищным кодексом РФ. Договор социального найма жилого помещения заключается  без установления срока действия.

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: 
Малоимущие граждане, состоящие на учете нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда, у которых возникло право на предоставление жилого помещения в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации.
Граждане, уполномоченные доверенностью, удостоверенной нотариально, на совершение действий, связанных с предоставлением малоимущим гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма.
1.3.Информировация о месте нахождения и графике работы органов Администрации, предоставляющих муниципальную услугу.
Адрес Администрации поселения :187715, Ленинградская область, Лодейнопольский район, деревня Доможирово, переулок Торговый, дом 10.     
Муниципальная услуга непосредственно предоставляется  сектором по организационной работе Администрации. Ответственным лицом за предоставление муниципальной услуги является специалист сектора  (далее – специалист  сектора), кабинет № 2,-приемные дни:  понедельник, среда, пятница    с 08.45 до 17.00, Выходные дни : суббота, воскресенье , перерыв на обед с 13.00 до 14.00
1.4. Справочные телефоны и адреса электронной почты органов администрации, предоставляющих муниципальную услугу.

телефон : (8-813-64) 55-638
Электронный адрес:  work@admvahkara.ru
Телефон для справок: (8-813-64) 55-638; факс: (8-813-64) 55-638 

1.5. Адрес портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области, а также адрес официального сайта Доможировского сельского поселения в сети Интернет.

1.5.1. Адрес официального сайта Доможировского сельского поселения в сети Интернет: Администрация-Доможирово.РФ
1.5.2. Адрес портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области: http://gu.lenobl.ru.

1.6. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

1.6.1. Основными требованиями к порядку информирования граждан об исполнении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

1.6.2. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, заявитель может обратиться с устным или письменным запросом в Администрацию поселения , в сектор по организационной работе .
С устным запросом заявитель может в Администрацию по телефону для справок 8-81364-55-638 или лично при обращении с запросом о получении муниципальной услуги. Письменный запрос может быть направлен заявителем почтовым отправлением или с использованием электронной почты.
Настоящий регламент подлежит размещению на официальном сайте Администрации в порядке, предусмотренном правилами подготовки, оформления, издания и опубликования правовых актов Администрации Доможировского сельского поселения.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги.

 «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма».
2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Предоставление муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма» осуществляется Администрацией Доможировского сельского поселения Лодейнопольского муниципального района Ленинградской области.

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги:
Конечным результатом оказания муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений  по договорам социального найма» является договор социального найма.
2.4.Срок предоставления муниципальной услуги.

Услуга осуществляется в течение 30 дней с момента поступления заявления  заявителя.
Срок приостановления предоставления муниципальной услуги устанавливается по заявлениям граждан (заявителя) в случае, если по каким-либо причинам граждане не могут явиться в установленный срок для заключения договора.
 В срок не позднее чем через три рабочих дня со дня утверждения решения Администрации поселения  о предоставлении жилого помещения заявитель должен быть уведомлен о необходимости заключения  договора социального найма.
2.5.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования:
1) пункт 6 статьи 16 Федерального Закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

2) Федеральный Закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
3) статьи 31, 32, 49-57, 69 Жилищного кодекса Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;
4)  Областной закон Ленинградской области от 26.10.2005г. № 89-оз «О порядке ведения органами местного самоуправления Ленинградской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (с изменениями);

          5)Постановление Правительства Ленинградской области от 25.01.2006г. № 4 «Об утверждении Перечня и форм документов по осуществлению учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в Ленинградской области»;

            6)Устав Доможировского сельского поселения Лодейнопольского муниципального района Ленинградской области

             7) решение Совета депутатов МО Вахновокарское сельское поселение Лодейнопольского муниципального района Ленинградской области № 40 от 08.02.2006 г. «Об установлении учетной нормы и нормы предоставления общей площади жилого помещения на территории муниципального образования Вахновокарское сельское поселение Лодейнопольского муниципального района Ленинградской области»;

        8) решение Совета депутатов МО Вахновокарское сельское  поселение Лодейнопольского муниципального района Ленинградской области № 111 от 19.06.2007 г. «Об установлении величины порогового значения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договору социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда на территории муниципального образования Вахновокарское сельское поселение Лодейнопольского муниципального района Ленинградской области»;

        9) административный регламент.

2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и порядок их представления:
Граждане в целях реализации своих прав  на получение жилых помещений по договорам социального найма  обращаются с заявлением  в сектор по организационной работе  Администрации  (Приложение № 1)
К заявлению прилагаются следующие документы:
- паспорта заявителя и членов его семьи;

- свидетельства о рождении детей, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи;

- справки о доходах граждан (о доходе одиноко проживающего гражданина) за расчетный период, равный двум календарным годам, непосредственно предшествующим месяцу подачи заявления о приеме на учет, и стоимости имущества и транспортного средства, находящегося в собственности заявителя и членов его семьи и подлежащего налогообложению;

- справка формы 9;
-справка формы 7;

-акт межведомственной комиссии о непригодности жилого помещения для проживания;

- выписка из финансового лицевого счета с указанием количества проживающих граждан;

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения);

- документы, выданные медицинским учреждением (в случае, если гражданин имеет право на получение жилого помещения вне очереди в соответствии с подпунктом 3 пункта 2 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации);
-справка о наличии или отсутствии жилых помещений на праве  собственности, представляемая заявителем и на каждого члена семьи;
- заключение органов опеки и попечительства (в случае, если гражданин имеет право на получение жилого помещения вне очереди в соответствии с подпунктом 2 пункта 2 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации).
- согласие заявителя и  совершеннолетних членов его семьи  на вселение в жилое помещение;

- обязательство об освобождении и сдаче жилого помещения, занимаемого по договору социального найма,  или о безвозмездном отчуждении жилого помещения в муниципальную собственность, за исключением случаев предоставления жилого помещения в дополнение к имеющемуся жилому помещению.
 Администрация Доможировского сельского поселения запрашивает в установленном порядке следующие документы:

- выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства заявителя и членов его семьи, предоставляемую на заявителя и каждого из членов его семьи;

Указанные документы граждане в праве также представлять по собственной инициативе.

Документы, представляемые заявителем должны соответствовать требованиям, установленным действующим законодательством к таким документам. Документы, составляемые заявителем должны соответствовать следующим требованиям:

1) текст документа написан разборчиво от руки шариковой ручкой или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

3) в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

4) документы не исполнены карандашом.

2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) предоставление документов, не соответствующих пунктами 10 и 10.1 настоящего административного регламента;
2) нарушение требований к оформлению документов;
3) предоставление документов неуполномоченным лицом.
2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

а) Отсутствие свободного жилого помещения социального использования  муниципального жилищного фонда, предназначенного для предоставления заявителю по договору социального найма;

б) Заявление об отказе во вселении в предоставляемое жилое помещение.
2.8.Порядок, размер и основания взимания платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги: 
Муниципальная услуга «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма»  предоставляется  бесплатно (безвозмездно).
2.9.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги:

1) время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, получения консультации не должно превышать 30 минут;

2) продолжительность распечатки и ознакомления граждан с договором  должна быть в пределах 10-15 минут;
3) продолжительность приема при выдаче документов не должна превышать 15 минут; 

4) при ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист в вежливой форме информирует обратившегося по интересующему вопросу. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию об услуге, ФИО сотрудника принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут;

5) при электронной форме обращения - в режиме реального времени.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: время регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, приема заявления и необходимых документов для их оценки, полноты, достаточности, определения права на муниципальную услугу не должно превышать 30 минут.

2.10.Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги:
1) состояние зданий не должно являться аварийным, здание должно быть обеспечено средствами коммунально-бытового обслуживания, телефонной связью, охраной.

Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об учреждении, осуществляющем предоставление услуги: наименование, адрес, режим работы.
Прием граждан специалистом осуществляется в соответствии с режимом работы;
2) для приема граждан могут быть выделены отдельные помещения, снабженные соответствующими указателями. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными для получателей муниципальной услуги.

Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями и скамьями. 

Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями, информационными материалами (образцы).

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, схемами эвакуации и обеспечиваются антитеррористическими мероприятиями в соответствии с требованиями действующего законодательства.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: 
а) номера кабинета,

б) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги,

в) времени приема граждан, времени перерыва на обед, технического перерыва;
3) информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в Администрации поселения;
На информационных стендах  должны содержаться следующие сведения:

а) место нахождения, график (режим) работы, номера телефонов, адреса электронной почты,

б) процедура предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы),

в) категории получателей муниципальной услуги,

г) перечень документов, необходимых для получения муниципальной  услуги,

д) образец заполнения заявления получателя муниципальной услуги,

е) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги,

ж) извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих  предоставление муниципальной услуги;
-перечень необходимых и обязательных услуг для данной муниципальной услуги.

2.11.Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
- информация о предоставлении муниципальной услуги публикуется на официальном сайте Администрации Доможировского сельского поселения;

- наличие информации о графике работы специалистов по предоставлению муниципальной услуги на официальном сайте Администрации Доможировского сельского поселения , в местах оказания муниципальной услуги на информационных стендах;

2.11.1. Показатели качества муниципальной услуги:

- соответствие требованиям административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления услуги;

- количество обоснованных жалоб.        

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

3.1.Началом административной процедуры является приобретение в муниципальную собственность жилых помещений, либо освобождение жилого помещения муниципального жилищного фонда. При наличии данных жилых помещений специалист сектора по организационной работе Администрации письменно извещает гражданина о необходимости предоставления в сектор  документов,  предусмотренных пунктом 2.6. Административного регламента,  и обязательства об освобождении и сдаче жилого помещения, занимаемого по договору социального найма,  или о безвозмездном отчуждении жилого помещения в муниципальную собственность, за исключением случаев предоставления жилого помещения в дополнение к имеющемуся жилому помещению.
         3.2.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
1. прием  заявления и проверка документов;

2. формирование пакета документов;

3. подготовка проекта постановления о предоставлении жилого помещения по договору социального найма;

4. заключение договора социального найма.
Административная процедура: 
1. прием  заявления:

1.1. основанием для начала процедуры предоставления муниципальной  услуги является обращение заявителя (законного представителя) в сектор по организационной работе для предоставления муниципальной услуги.
1.2. Содержание процедуры:
а) проверка документов, удостоверяющих личность (проверка полномочий заявителя);

б) проверка прилагаемых к заявлению  документов;

в)  заверение специалистом копий документов;
г) выдача расписки специалистом сектора 
1.3. Результат процедуры: принятые (возвращенные) документы.

2. Формирование пакета документов:

2.1. основанием для начала процедуры является принятое заявление и документы.

2.2. Содержание процедуры:

а)   запрос сведений в рамках межведомственного взаимодействия;
б) определение расчётной рыночной стоимости недостающей (необходимой) общей площади жилого помещения; 
в) расчёт  возможностей  граждан  по  приобретению  недостающей (необходимой) общей площади жилого помещения;
г) распечатка заключения по расчетам.
2.3.  Результат процедуры: сформированный пакет документов.

3. Подготовка проекта постановления о предоставлении жилого помещения по договору социального найма:

3.1. основанием для начала процедуры является сформированный пакет документов.

3.2. Содержание процедуры:

а) подготовка проекта постановления;

б) подписание проекта постановления руководителем;

в) регистрация проекта постановления;
г) согласование проекта постановления ;
з) подписание постановления главой администрации Доможировского сельского поселения.
3.3. Результат процедуры: постановление главы Администрации Доможировского сельского поселения  о предоставлении заявителю жилого помещения по договору социального найма.

4. Заключение договора социального найма жилого помещения:

4.1. основанием   для   начала   процедуры  является   постановление  Администрации Доможировского сельского поселения о предоставлении заявителю жилого помещения по договору социального найма.

4.2. Содержание процедуры:

а) подготовка проекта договора социального найма жилого помещения;

б) подписание договора наймодателями;
в) подписание договора нанимателем;
г) выдача договора социального найма жилого помещения.

4.3. Результат процедуры: договор социального найма жилого помещения.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляют глава Администрации Доможировского сельского поселения.
4.2..Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.
4.3.Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации, либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на несвоевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.
4.4.Решение о проведение внеплановой проверки принимает глава Администрации или уполномоченное им должностное лицо Администрации.
4.5.Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации.
4.6.Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.
4.7.Акт подписывается всеми членами комиссии.
4.8.По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются в дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих
5.1.Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений, действий (бездействия) принятых (осуществляемых) руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальным служащим.

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

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

2) нарушения 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 у заявителя;

5) отказа 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.3.Жалоба подается 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 Администрацию Доможировского сельского поселения.
2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
3. Должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги является глава Администрации Доможировского сельского поселения.
4. Жалоба должна содержать:

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

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
6. Жалоба, поступающая в Администрацию поселения подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в сроки и порядке, предусмотренном пунктом 5.4. настоящего административного регламента.

7.   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.

8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 39  настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

9. 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 № 1

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги -
«Предоставление жилых помещений по договорам социального найма»
Главе Администрации Доможировского сельского поселения 
___________________________________________

от __________________________________________
(Ф.И.О. заявителя /поверенного/ полностью)

действующего (ей) по доверенности (если есть)

№ ____________________ от ___________________
от_________________________________________________
 


(Ф.И.О. доверителя полностью)

проживающего (ей) по адресу: ___________________________________________________
                             (адрес проживания заявителя/поверенного)

___________________________________________________
телефон заявителя /поверенного/: 

Заявление

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________

"___" _______________  20___г.                            ____________________      _________________________









    (подпись)

             (Фамилия И.О.)

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------
  Согласие на обработку персональных данных
 Я,  ____________________________________________________________________________________________________, 
                                                        (ФИО), данные паспорта (или иного документа, удостоверяющего личность, адрес) 
Паспорт:РФ:________________№__________________от___________________выдан__________________________________________________________,
зарегистрированный  по адресу:

__________________________________________________________________________________________ ____________
даю свое согласие на обработку персональных данных, в том числе автоматизированную Администрацией Доможировского сельского поселения  (187715, д.Доможирово, пер.Торговый, д.10), включая  сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение следующих моих персональных данных: 

1. ФИО;

2. Число, месяц, год и место рождения;

3. Адрес, дата регистрации и фактического проживания, номер телефона;

4. Паспортные данные; 

5. Сведения о составе семьи;
6. Характеристика жилых помещений;

7. ______________________________________________________________________________________________________________________;

обрабатываемых с целью: предоставление жилого помещения по договору социального найма, состоящим на учете малоимущим гражданам, нуждающимся в жилых помещениях.
 Согласие вступает в действие со дня подписания  и действует до момента исполнения обязательств со стороны Администрации поселения в лице сектора по организационной работе  в соответствии с действующим жилищным законодательством.

Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме, путем направления письменного сообщения об указанном отзыве в произвольной форме, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

 "____" ______________20___г                                       ______________                                          ____________________
                                                                                                             (подпись)                                                                 (ФИО)    
Приложение к заявлению
от "___" ___________ 20__ г.

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

о сдаче (передаче) жилого помещения

Мы, нижеподписавшиеся,_____________________________________________

________________________________________________________________________
(Ф.И.О., год рождения гражданина)

паспорт ___________________________, выданный ____________________________

"___" ___________________ _______ г., (далее - заявитель), с одной стороны, и глава администрации Доможировского сельского поселения  ________________________________________________________________________,

(Ф.И.О.)

с другой стороны, обязуемся совершить следующие действия.

В  связи с предоставлением жилого помещения по договору социального найма в Доможировском сельском поселении  заявитель принимает на себя следующее обязательство: жилое  помещение  из ______ комнат ________ кв. м  в  квартире №_________ дома N _________ по улице_______________________________________, занимаемое им на основании ордера (договора социального найма)  от "____" ___________ _____ г., находящееся в ________________________________________ собственности или на 

                                (муниципальной, частной- нужное указать)

основании _______________________________________________________________

                                (наименование документа – основания)   

от "___" ___________ ______ г.  и  свидетельства  о  государственной  регистрации права собственности на указанное жилое помещение от "____" ____________ ____ г.

N ____________, выданного ________________________________________________

                                               (наименование органа, осуществляющего государственную ________________________________________________________________________,

                                         регистрацию права на недвижимое имущество и сделок с ним)
в 2- недельный срок  с  даты заключения договора социального найма жилого помещения освободить со всеми   совместно   проживающими   с  ним  членами  семьи  и  сдать  его  в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

  Глава Администрации _______________________________________________

(Ф.И.О.)

обязуется  принять  от  гражданина занимаемое им жилое помещение, указанное в настоящем обязательстве, в установленный этим обязательством срок.

Согласие   совершеннолетних   членов   семьи,  совместно   проживающих  с

_______________________________________________________________, имеется.

                                                    (Ф.И.О. заявителя)
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М.П.

Глава Администрации
________________________________________________________________________

(Ф.И.О., подпись)

"___" _________________ 20__ г.

Заявитель
________________________________________________________________________

(Ф.И.О., подпись)

"___" _________________ 20__ г.

Приложение № 2
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги -
«Предоставление жилых помещений по договорам социального найма»
БЛОК-СХЕМА

по предоставлению муниципальной услуги – «Предоставление 
жилых помещений по договорам социального найма»








 







ЗАЯВИТЕЛЬ                                                                   











Сектор Администрации организационной ра





Информирование специалистом  сектора граждан по вопросам предоставления


муниципальной услуги











Отказ  в предоставлении муниципальной услуги








Информирование заявителя о принятом решении


(уведомление об отказе)














Подготовка проекта постановления, утверждение постановления, либо отказ в утверждении постановления








Заключение договора  социального найма








Уведомление заявителя 


о  необходимости заключения  договора социального найма.











Рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении и (или) отказе в  муниципальной услуге  








1

