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АДМИНИСТРАЦИЯ

САРСИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ОКТЯБРЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПЕРМСКОГО КРАЯ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

07.12.2012                                                                                                                № 136
	Об утверждении административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений по договорам социального найма» 



Руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением администрации Сарсинского городского поселения Октябрьского муниципального района от 06 августа 2012 г. № 89 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Сарсинского городского поселения Октябрьского муниципального района Пермского края и муниципальным учреждением, в котором размещается муниципальное задание, подлежащих включению в Реестр муниципальных услуг»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

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

2.
Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования и подлежит размещению на официальном сайте Сарсинского городского поселения Октябрьского муниципального района http:// oktyabrskiy.permarea.ru/sarsinskoe.

3.
Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                                                             Л.Ф. Крауклис

	УТВЕРЖДЕН

постановлением 

администрации Сарсинского городского поселения Октябрьского муниципального района Пермского края от 07.12.2012 № 136


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений по договорам социального найма» 
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений по договорам социального найма» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют постоянно проживающие на территории Сарсинского городского поселения граждане Российской Федерации (далее – заявитель), а также их законные представители, действующие в силу закона или на основании доверенности.

1.3. Жилые помещения по договорам социального найма предоставляются гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в порядке очередности исходя из времени принятия таких граждан на учет, а также гражданам, имеющим право на предоставление жилых помещений по договорам социального найма вне очереди.
Вне очереди жилые помещения предоставляются:

1) гражданам, жилые помещения которых признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не подлежат;

2) детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детям, оставшихся без попечения родителей, по окончании их пребывания в образовательных и иных учреждениях, в том числе в учреждениях социального обслуживания, в приемных семьях, детских домах семейного типа, при прекращении опеки (попечительства), а также по окончании службы в Вооруженных Силах Российской Федерации или по возвращении из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы;

3) гражданам, страдающим тяжелыми формами хронических заболеваний. Перечень заболеваний утвержден Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 июня 2006 г. № 378 «Об утверждении Перечня тяжелых форм хронических заболеваний при которых невозможно совместное проживание граждане в одной квартире».
1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить:

- непосредственно в администрации Сарсинского городского поселения Октябрьского муниципального района (далее – администрация) по адресу: ул. Советская, д.39, пос. Сарс, Октябрьский район, Пермский край (кабинет главного специалиста по землеустройству и имущественным отношениям). График (режим) работы администрации: с 08.00 час. до 17.00 час., выходные дни: суббота и воскресенье, праздничные дни, обеденный перерыв с 12.00 час. до 13.00 час.;

- с использованием средств телефонной связи по номеру (834266) 3-15-97;

- на информационных стендах администрации;

- посредством размещения в сети Интернет на сайте Сарсинского городского поселения Октябрьского муниципального района Пермского края: http://oktyabrskiy.permarea.ru/sarsinskoe. 

1.5. Информация по процедуре предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах или на официальном сайте Сарсинского городского поселения Октябрьского муниципального района Пермского края.

На информационных стендах и на официальном сайте размещается следующая информация:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги;
- сведения о месте нахождения, контактные телефоны, адрес электронной почты администрации;

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

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта должен быть не менее 16-го), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом.

1.6. Для получения консультации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в администрацию: в устной или письменной форме лично, или через своего представителя, а также путем направления письменного обращения по почте.
Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Информирование заинтересованных лиц осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится:

- в устной форме;

- в письменной форме.

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заинтересованных лиц:

- лично;

- по телефону.

Индивидуальное устное информирование осуществляет главный специалист по землеустройству и имущественным отношениям (далее – специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги).

специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляющий информирование по телефону или на личном приеме, должен корректно и внимательно относиться к заинтересованному лицу, не унижая его чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться в администрацию в письменном виде, либо назначить другое удобное для него время.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на решение заинтересованного лица.

Индивидуальное информирование при поступлении письменного обращения заинтересованного лица в администрацию осуществляется путем направления ему ответа почтовым отправлением.

Ответ может направляться в письменном виде, в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или по его желанию.

При информировании в письменном виде ответ на обращение направляется заинтересованному лицу в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление гражданам жилых помещений по договорам социального найма».

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу - администрация Сарсинского городского поселения Октябрьского муниципального района Пермского края.

Муниципальная услуга предоставляется главным специалистом по землеустройству и имущественным отношениям старшей должности муниципальной службы (далее – специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги).
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является - принятие решения и выдача документов о предоставлении жилого помещения по договору социального найма (заключение договора социального найма) или об отказе в предоставлении жилого помещения (отказ в заключении договора социального найма).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;
Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая);
Жилищным кодексом Российской Федерации;

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

Уставом Сарсинского городского поселения.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании заявления на заключение договора социального найма, подаваемого по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту.

При подаче заявления заявителем предъявляется паспорт или иные документы, удостоверяющие его личность и подтверждающие гражданство Российской Федерации.

В случае указания заявителем в заявлении о предоставлении жилого помещения по договору социального найма членов семьи, в качестве постоянно проживающих в жилом помещении вместе с нанимателем, не указанных в решении уполномоченного органа о предоставлении жилого помещения по договору социального найма, заявителем предъявляются:

паспорт или иные документы, удостоверяющие личность и подтверждающие гражданство Российской Федерации, членов семьи, включаемых в договор социального найма в качестве постоянно проживающих в жилом помещении вместе с нанимателем, не указанных в решении уполномоченного органа о предоставлении жилого помещения по договору социального найма;

документы, подтверждающие родственные отношения гражданина и членов его семьи, включаемых в договор социального найма в качестве постоянно проживающих в жилом помещении вместе с нанимателем, не указанных в решении уполномоченного органа о предоставлении жилого помещения по договору социального найма (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, судебные решения и т.д.).
При подаче документов, указанных в настоящем пункте, уполномоченным представителем заявителя представляется паспорт представителя и документ, подтверждающий его полномочия действовать от имени заявителя.

Документы, указанные в настоящем пункте, представляются заявителем (его уполномоченным представителем) вместе с копиями.
Для предоставления муниципальной услуги заявитель вправе представить по собственной инициативе следующие документы, подлежащие представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

- выписку из реестра муниципальной собственности;

- выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, подтверждающую наличие либо отсутствие зарегистрированных прав на жилые помещения, находящиеся в собственности заявителя и членов его семьи;

- решение уполномоченного органа о признании гражданина малоимущим;
- решение уполномоченного органа о предоставлении жилого помещения по договору социального найма;
-заключение межведомственной комиссии о признании жилого помещения непригодным для постоянного проживания.

Все документы представляются в копиях с одновременным приложением оригинала. Копия документа, после проверки ее соответствия оригиналу, заверяется лицом, принимающим документы, оригинал документа возвращается заявителю.

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

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
1) с заявлением на заключение договора социального найма обратилось ненадлежащее лицо;

2) гражданином не представлены все документы, предусмотренные пунктом 2.6 Административного регламента;

3) подача гражданином заявления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

4) наличие запрета (ареста) на жилое помещение, указанное в решении уполномоченного органа о предоставлении жилого помещения;

5) неявка гражданина для заключения договора социального найма в срок, установленный решением уполномоченного органа о предоставлении жилого помещения.

6) подача гражданином заявления на заключение договора социального найма по истечении срока, установленного решением уполномоченного органа о предоставлении жилого помещения.

В случае отказа гражданину в предоставлении муниципальной услуги, гражданин вправе повторно обратиться с заявлением на заключение договора социального найма после устранения причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 45 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в течение рабочего дня.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
2.12.1. Здание, в котором расположена администрация, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация Сарсинского городского поселения Октябрьского муниципального района Пермского края.

2.12.2. Прилегающая к зданию территория оборудуется парковочными местами исходя из фактической возможности для их размещения.

2.12.3. Помещения, выделенные для предоставления услуги, должны соответствовать санитарным нормам и правилам.
2.12.4. Места, предназначенные для информирования и ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. Информационные стенды должны располагаться непосредственно рядом с кабинетом (рабочим местом) специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

2.12.5. Места для заполнения заявлений, ожидания и проведения личного приема заявителей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются образцами заявлений и канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

2.12.6. Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, оборудуются стульями, столами, канцелярскими принадлежностями, информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.

2.12.7. Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехникой, позволяющим организовать исполнение услуги в полном объеме.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
а) показателями доступности услуги являются:

- наличие различных способов получения информации о правилах предоставления услуги;

- короткое время ожидания услуги;

- удобное территориальное расположение местной администрации поселения;
б) показателями качества услуги являются:

- профессиональная подготовка специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- соблюдение сроков предоставления услуги.

2.14. Иные требования к предъявлению муниципальной услуги:

- доступность информации с перечнем документов, необходимых для получения муниципальной услуги, о режиме работы местной администрации поселения;

- возможность заполнения заявителем запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

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:

1) прием и регистрацию заявления с документами, необходимыми для предоставления жилого помещения по договору социального найма;

2) проверка представленных с заявлением документов необходимых для предоставления жилого помещения по договору социального найма;

3) предоставление жилого помещения по договору социального найма путем заключения договора социального найма жилого помещения и акта приема-передачи к нему.
Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении № 2.

3.2. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
3.2.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение гражданина в администрацию с заявлением и документами, указанными в пункте 2.6 настоящего административного регламента.

3.2.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

1) проверяет правильность заполнения заявления, а также наличие документов, указанных в пункте 2.6 административного регламента, а также их соответствие установленным требованиям;

2) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом;

3) регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений, обращений граждан.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, оформляет расписку о приеме документов, необходимых для предоставления жилого помещения и заключения договора социального найма (далее - расписка), в 2 экземплярах. В расписке указываются: дата представления заявления, перечень документов, с указанием их наименования, количество листов в каждом экземпляре документа, срок заключения договора социального найма в случае, если не будут выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы, и его подпись. Один экземпляр расписки помещается в дело, второй экземпляр передается заявителю.

3.2.3. Общий максимальный срок приема заявления и документов, необходимых для заключения договора социального найма, и их регистрации не может превышать 30 минут.

3.3. Проверка представленных с заявлением документов, необходимых для предоставления жилого помещения и заключения договора социального найма:
3.3.1. Основанием для начала проверки документов, необходимых для предоставления жилого помещения и заключения договора социального найма, является поступление документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Срок осуществления административной процедуры, указанной в пункте 3.3 административного регламента, не может превышать срока для заключения договора социального найма, установленного в решении уполномоченного органа о предоставлении жилого помещения.

3.3.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет:

1) соответствие представленных документов перечню документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента;

2) сведения о наличии (или отсутствии) в администрации документов, свидетельствующих о наложении ареста (запрета) на жилые помещения, препятствующих заключению договора социального найма.

3.3.3. При наличии оснований для отказа в предоставлении жилого помещения и заключении договора социального найма, предусмотренных п.2.8 административного регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект постановления администрации об отказе в предоставлении жилого помещения и заключении договора социального найма. В постановлении указываются:

1) адрес заявителя;

2) фамилия, имя, отчество заявителя;

3) причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в предоставлении жилого помещения и заключения договора социального найма;

4) разъяснения о возможности обжалования решения об отказе в предоставлении жилого помещения и заключении договора социального найма.

3.3.4. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, консультант администрации, ответственный за проведение правовой экспертизы документов, визируют проект постановления об отказе в предоставлении жилого помещения и заключении договора социального найма.

3.3.5. Решение об отказе заявителю в предоставлении жилого помещения и  заключении договора социального найма подписывается главой администрации пределах срока для заключения договора социального найма, установленного в решении уполномоченного органа о предоставлении жилого помещения.

3.3.6. Специалист, ответственный за организацию делопроизводства в администрации, осуществляет отправку решения об отказе в предоставлении жилого помещения и заключении договора социального найма и оригиналов документов, представленных гражданином для получения муниципальной услуги, почтовой корреспонденцией в течение 5 рабочих дней после принятия администрацией указанного решения.

3.3.7. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, помещает второй экземпляр решения об отказе в предоставлении жилого помещения и заключении договора социального найма и копии документов, предоставленных гражданином с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, в дело в течение 2 рабочих дней после принятия администрацией указанного решения.

3.4. Предоставление жилого помещения и заключение договора социального найма жилого помещения и акта приема-передачи:
3.4.1. Основанием для начала процедуры предоставления жилого помещения и заключения договора социального найма и акта приема-передачи к нему является поступление специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги заявления о предоставлении жилого помещения и заключения договора социального найма.

Срок осуществления административной процедуры, указанной в пункте 3.4 административного регламента не может превышать срока для заключения договора социального найма, установленного в решении уполномоченного органа о предоставлении жилого помещения.

3.4.2. В пределах срока для заключения договора социального найма, установленного в решении уполномоченного органа о предоставлении жилого помещения, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги готовит проект договора и проект акта приема-передачи к нему в 2 (двух) экземплярах.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, консультант администрации, ответственный за проведение правовой экспертизы документов, визируют проект договора и проект акта приема-передачи к нему.

Договор социального найма и акт приема-передачи к нему со стороны наймодателя подписываются главой администрации (при его отсутствии - заместителем главы администрации) и заверяются гербовой печатью администрации.

3.4.3. После подписания договора социального найма и акта приема-передачи к нему главой администрации (заместителем главы администрации) и заверения их гербовой печатью администрации специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

1) в течение двух рабочих дней с даты подписания договора социального найма и акта приема передачи к нему сообщает гражданину посредством телефонной связи, а также в письменной форме, о готовности для подписания со стороны гражданина указанного договора и акта приема-передачи, напоминает гражданину о дате истечения срока для заключения договора социального найма и приглашает гражданина для подписания указанного договора и акта приема-передачи к нему в администрацию;

2) обеспечивает подписание договора социального найма и акта приема-передачи к нему со стороны гражданина;

3) регистрирует договор социального найма путем внесения в журнал регистрации договоров социального найма записи, включающей дату заключения указанного договора, его порядковый номер, фамилию, имя, отчество гражданина, являющегося нанимателем по договору социального найма, реквизиты документа, удостоверяющего личность гражданина, сведения о предоставленном жилом помещении.

После подписания договора социального найма и акта приема-передачи к нему один экземпляр договора и акта приема-передачи вручаются гражданину.

Оригиналы документов, представленные для получения муниципальной услуги, возвращаются гражданину. Гражданин расписывается в получении оригиналов документов в расписке.

3.4.4. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, помещает второй экземпляр договора социального найма и акта приема-передачи к нему и копии документов, представленные с заявлением на заключение договора социального найма, в дело в течение 2 рабочих дней после подписания договора социального найма гражданином.

3.4.5. В случае неявки гражданина для подписания договора социального найма и акта приема-передачи к нему в пределах срока для заключения договора социального найма, установленного в решении уполномоченного органа о предоставлении жилого помещения, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в день окончания указанного срока уведомляет об этом главу администрации (в случае отсутствия - заместителя главы администрации). Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в день уведомления готовит на бланке администрации проект постановления администрации об отказе в заключении договора социального найма, по основанию, предусмотренному подпунктом 5 пункта 2.8 административного регламента. 

3.4.6. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, консультант администрации, ответственный за проведение правовой экспертизы документов, визируют проект решения об отказе в заключении договора социального найма в день окончания срока для заключения договора социального найма, установленного в решении уполномоченного органа о предоставлении жилого помещения.

3.4.7. Решение об отказе в заключении договора социального найма принимается главой администрации (в случае отсутствия – заместителем главы администрации) в день окончания срока для заключения договора социального найма, установленного в решении уполномоченного органа о предоставлении жилого помещения.

3.4.8. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет отправку решения об отказе в заключении договора социального найма и оригиналов документов, представленных гражданином для получения муниципальной услуги, почтовой корреспонденцией в течение 5 рабочих дней со дня принятия указанного решения.

3.4.9. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, помещает второй экземпляр решения об отказе в предоставлении жилого помещения и заключении договора социального найма и копии документов, представленных гражданином с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, в дело в течение 2 рабочих дней после принятия указанного решения.

3.4.10. В течение пяти рабочих дней после принятия решения об отказе в  предоставлении жилого помещения и заключении договора социального найма, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, уведомляет об этом уполномоченный орган, принявший решение о предоставлении жилого помещения.

4. Формы контроля исполнения административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется главой местной администрации.

4.2. Лица, ответственные за исполнение настоящего административного регламента несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги

4.3. Персональная ответственность лиц, ответственных за исполнение настоящего административного регламента, закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Текущий контроль осуществляется главой местной администрации путем проведения проверок соблюдения и исполнения лицами, ответственными за исполнение положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц местного самоуправления.

4.6. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав граждан и юридических лиц, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц местного самоуправления принятых в ходе предоставления муниципальной  услуги.

5.2. Жалоба подается в письменной форме, на бумажном носителе в местную администрацию поселения на имя главы местной администрации.

5.3. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу;

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 электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу;

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

5.4. Жалоба заявителя рассматривается главой местной администрации в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа должностного лица местного самоуправления, 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.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы глава местной администрации  (в случае отсутствия – заместитель главы администрации) принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу заявителя в случае ее обоснованности;

2) отказывает в удовлетворении жалобы заявителя.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.5. настоящего административного регламента заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава местной администрации незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Заявитель вправе оспорить решения, действия (бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

Приложение 1
к административному регламенту
	Администрация Сарсинского городского поселения Октябрьского муниципального района Пермского края

от________________________________________

            (фамилия, имя, отчество, заявителя, _________________________________________

                    адрес места жительства
_________________________________________
_________________________________________
                паспорт или иной документ,

_________________________________________
 удостоверяющий личность, кем и когда выдан 



З А Я В Л Е Н И Е

Прошу предоставить и заключить договор социального найма на жилое помещение, расположенное по адресу: _____________________________, ул._____________________, д.___, кв.____, общей площадью на следующий состав семьи: 
1.________________________________________________________________
                                     (фамилия, имя, отчество, год рождения, степень родства)

2.__________________________________________________________________________

                                      (фамилия, имя, отчество, год рождения, степень родства)

3. ______________________________________________________________________________

                                      (фамилия, имя, отчество, год рождения, степень родства)

Телефон: __________________
«_____» ______________ 20___ г.      __________________     ___________________________

                                                                         (подпись)                       (расшифровка подписи) 
Подписи совершеннолетних членов семьи:

1. ______________________________      ____________________________________

             (подпись)                                                       (расшифровка подписи)

2. ______________________________      ____________________________________

             (подпись)                                                        (расшифровка подписи)

Заявление зарегистрировано:

"____" ________________ 20____ г. за № _____

Подпись уполномоченного лица, принявшего заявление:

______________________________________________________

Приложение № 2
к административному регламенту

Блок-схема 

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений по договорам социального найма» 










Вручение гражданину договора социального найма и акта приема-передачи жилого





Возврат документов





Заключение договора социального найма





Принятие решения об отказе в  предоставлении и заключении договора социального найма жилого помещения





Подготовка проекта договора социального найма на жилое помещение





Проверка документов, необходимых для предоставления и заключения договора социального найма жилого помещения





Прием и регистрация заявления о предоставлении и заключении договора социального найма �жилого помещения
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