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АДМИНИСТРАЦИЯ СЛОБОДО - ТУРИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 23 июля 2014 г.  №357



                                     

с. Туринская Слобода
Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма»
В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", на основании Федерального закона от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", руководствуясь Уставом Слободо-Туринского сельского поселения, Постановлением администрации Слободо-Туринского сельского поселения от 14.11.2012 г. №590 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями Слободо-Туринского сельского поселения»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма» (Прилагается).

2. Опубликовать настоящее  постановление в районной газете «Коммунар» и разместить на официальном сайте Слободо-Туринского сельского поселения

3. Контроль по исполнению настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Слободо - Туринского сельского поселения П.В. Бабикова.

Глава администрации 

Слободо - Туринского 

сельского поселения                                                                                 Ю.В. Сабуров
ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕНО
Постановлением Администрации 

Слободо-Туринского 

сельского поселения 

от «23» июля 2014 г.  №357
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма»
Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма. 

1.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма» разработан в целях повышения качества предоставления, указанной муниципальной услуги в Слободо-Туринском сельском поселении. 
1.3. Получателями муниципальной услуги (далее - Заявители) являются граждане Российской Федерации, зарегистрированные на территории Слободо-Туринского сельского поселения, признанные малоимущими и состоящие на учете в качестве нуждающихся в предоставляемых по договорам социального найма жилых помещениях муниципального жилищного фонда на территории Слободо-Туринского сельского поселения.

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.4.1. Место нахождения специалиста администрации Слободо-Туринского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу  (далее по тексту - специалист, представляющий услугу): Свердловская область, Слободо-Туринский район, с. Туринская Слобода, ул. Ленина, 1, кабинет 4. 

Почтовый адрес для направления документов и обращений в администрацию Слободо-Туринского сельского поселения: 623930, Свердловская область, Слободо-Туринский район, с. Туринская Слобода, ул. Ленина, 1.

График работы специалиста, представляющий услугу:

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница часы работы - с 08-30 до 17-00, перерыв с 12-30 до 14-00;

суббота, воскресенье - выходные дни.

Контактный телефон специалиста, представляющий услугу: (34361) 2-22-37
Адрес электронной почты: sl_tur_sp1@mail.ru
Адрес официального сайта в сети «Интернет»: http://st-selpos.ru
Прием корреспонденции осуществляется через приемную администрации Слободо-Туринского сельского поселения (каб. 5).

1.4.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

специалистом, представляющим услугу;

на личном приеме или по письменным обращениям заявителей;

с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

путем размещения в сети Интернет, а именно: на сайте администрации Слободо-Туринского сельского поселения, а также на едином портале государственных и муниципальных услуг;

путем опубликования в средствах массовой информации, издания информационных материалов, статей, выдержек из нормативно-правовых актов.

1.5. Действия (бездействия) специалиста, представляющего услугу при оказании муниципальной услуги, принятые им решения могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с требованиями действующего законодательства.

Раздел 2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги: Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма. 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Слободо-Туринского сельского поселения Слободо-Туринского муниципального района Свердловской области (далее по тексту - администрация). 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
2.3.1. заключение с заявителем договора социального найма жилого помещения;
2.3.2. администрация не позднее 3-х рабочих дней со дня принятия решения уведомляет гражданина, подавшего заявление, о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, выдав ему под расписку или направив по почте документ, подтверждающий принятие соответствующего решения;
2.3.3. акт приема-передачи жилого помещения.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 
Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней со дня регистрации заявления.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги: 
1) Конституция Российской Федерации («Российская газета» от 25.12.1993 г. № 237);

2) Гражданским кодекс 30.11.1994 N 51-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, N 32, ст. 3301,"Российская газета", N 238-239, 08.12.1994.);
3) Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ (Российская газета от 12.01.2005 N 1);

4) Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательств РФ» от 06.10.2003 г. № 40, ст. 3822);

5) Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» от  05.05.2006 г. № 95);

6) Федеральный закон от 29.12.2004 г. № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» («Собрание законодательств РФ» от 03.01.2005 г. № 1);
7) Закон Свердловской области от 22.07.2005 N 96-ОЗ "О признании граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда на территории Свердловской области";

8)  Закон Свердловской области от 22.07.2005 N 97-ОЗ "Об учете малоимущих граждан в качестве нуждающихся в предоставляемых по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда на территории Свердловской области"

9) Устав Слободо-Туринского сельского поселения Слободо-Туринского муниципального района Свердловской области ("Коммунар", N 105-107, 28.12.2008.);

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем: 
1) заявление по форме согласно приложению 1 к настоящему Регламенту;

2) копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя и всех членов семьи;

3) копии документов, подтверждающих родственные или иные отношения гражданина, подавшего заявление, с совместно проживающими с ним членами семьи, в том числе копии свидетельства о заключении брака, свидетельства о рождении и другие;

4) документ, подтверждающий полномочия заявителя, в случае, если с запросом обратился представитель физического лица;

5) письменное обязательство совершеннолетних членов семьи об освобождении ими после получения жилого помещения ранее занимаемого жилого помещения по договору социального найма или договору найма жилых помещений государственного или муниципального специализированного жилищного фонда;

6) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

7) правоустанавливающие документы на жилое помещение;

8) документы выдаваемые организациями, входящие в систему здравоохранения (в том числе справки подтверждающие наличие права на внеочередное получение жилья, дополнительную жилую площадь);

9) справки, подтверждающие получение доходов, подлежащих налогообложению налогом на доходы физических лиц, заявителем и каждым членом его семьи;

10) выписка из лицевого счета нанимателя жилого помещения.

Выписка предоставляется в копии, заверенной в установленном порядке предприятием или организацией, где начисляются платежи за коммунальные услуги;

11) справка, заверенная подписью должностного лица, ответственного за регистрацию граждан по месту пребывания и по месту жительства, подтверждающая место жительство гражданина, подающего заявление, и (или) содержащая сведения о совместно проживающих с ним лицах, которая выдается в паспортном столе, либо организации, ответственной за регистрацию граждан по месту жительства;

12) при наличии у заявителя или членов семьи имущества, относящегося к объекту налогообложения транспортным налогом - справка об оценке транспортного средства.

В случае временного отсутствия члена семьи заявителя документы, подтверждающие временное отсутствие членов семьи заявителя по причине прохождения службы по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации, пребывания в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, либо обучения в образовательных учреждениях среднего профессионального и высшего профессионального образования по очной форме.

2.6.1. При представлении копий заявителям необходимо при себе иметь оригиналы вышеперечисленных документов.

Копии документов после их проверки на соответствие оригиналу заверяются специалистом Администрации. Все остальные документы представляются только в оригиналах. Документы, направленные по почте, должны быть заверены нотариально.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, либо организаций, подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления, и которые запрашиваются в рамках межведомственного информационного взаимодействия либо которые заявитель вправе предоставить самостоятельно: 
1) кадастровая выписка об объекте недвижимости (на каждое жилое помещение, занимаемое по договору социального найма и (или) находящееся в собственности гражданина, подающего заявление и (или) совместно проживающих с ним членов семьи);

2) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (содержащей общедоступные сведения о зарегистрированных в правах на объект недвижимости);

3) выписка из Единого государственного реестра на недвижимое имущество и сделок с ним о переходе прав на объект недвижимого имущества;

4) справки о содержании правоустанавливающего документа;

5) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости;

6) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о признании правообладателя недееспособным или ограниченно дееспособным;

7) кадастровая справка о кадастровой стоимости земельного участка (при наличии в собственности заявителя или членов его семьи земельных участков, относящихся в соответствии с законодательством к объекту налогообложения земельным налогом);

8) справка о наличии (отсутствии) транспортного средства в собственности граждан;

9) сведения о заработной плате или доходе, на которые начислены страховые взносы (для граждан, которым назначена пенсия по государственному пенсионному обеспечению или трудовая пенсия, а также гражданам, членам семьи которых назначена пенсия по государственному пенсионному обеспечению или трудовая пенсия - справки о доходах, полученных в виде пенсии за 3 года, предшествующих году подачи заявления о принятии на учет);

10) сведения о заработной плате, иных выплатах и вознаграждениях застрахованного лица;

11) граждане, которым назначено ежемесячное пожизненное содержание, выплачиваемое пребывающему в отставке судье, а также граждане, членам семьи которых назначено ежемесячное пожизненное содержание - справки о ежемесячном пожизненном содержании;

12) сведения из деклараций физических лиц (в случае если гражданин был обязан подавать налоговые декларации по налогам в соответствии с законодательством Российской Федерации по налогам и сборам - копии налоговых деклараций по налогам);

13) документы, удостоверяющие право применения индивидуальным предприятием упрощенной системы налогообложения на основе патента, за последние 3 года.

2.7.1. Администрация при предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя: 
а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;
б) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: основания отсутствуют. 

2.9. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:  
1) непредставление в полном объеме необходимых документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента;

2) представление документов, которые не подтверждают право заявителей на получение жилого помещения;

3) письменное заявление заявителя об отказе в предоставлении жилого помещения по договорам социального найма жилых помещениях муниципального жилищного фонда;

4) превышение порогового значения дохода и (или) размера стоимости имущества, установленного для признания граждан малоимущими.
2.9.1. Перечень оснований для прекращения процедуры предоставления муниципальной услуги:

1) отзыв заявителем поданного заявления о признании его в качестве нуждающегося в жилом помещении либо заявления об исключении из программы;

2) в случаях принятия решения о снятии с учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по основаниям, предусмотренным ч. 1 ст. 56 ЖК РФ.
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги: услуги отсутствуют. 
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги: взимание не предусмотрено. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги: взимание не предусмотрено. 
2.13. 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 регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: запрос заявителя подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления.

2.15. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, располагается с учётом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта. Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании органа местного самоуправления. На территории, прилегающей к месторасположению здания, в котором предоставляется муниципальная   услуга,  оборудуются места для парковки автотранспортных средств. 

Прием заявителей осуществляется в специально отведенных для этих целей помещениях, обеспечивающих комфортные условия для заявителей и оптимальные условия для работы специалистов.

Помещения для ожидания оборудуются стульями или скамьями (банкетками), а для удобства заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги – столами и информационными стендами с образцами заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, ФИО специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, и режима работы.

Рабочее место специалиста, представляющего услугу, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам. 

2.16. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- информированность заявителя о получении муниципальной услуги (содержание, порядок и условия её получения);

- комфортность ожидания муниципальной услуги (оснащенные места ожидания, санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление), эстетическое оформление);

- комфортность получения муниципальной услуги (техническая оснащенность, санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление), эстетическое оформление, комфортность организации процесса (отношение специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, к заявителю: вежливость, тактичность);

- бесплатность получения муниципальной услуги;

- транспортная и пешеходная доступность администрации Слободо-Туринского сельского поселения 
- возможность обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и в судебном порядке.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

- оперативность предоставления муниципальной услуги (соответствие стандарту времени, затраченного на подготовку необходимых документов, ожидание предоставления муниципальной услуги, непосредственное получение муниципальной услуги);


- точность обработки данных, правильность оформления документов;

- компетентность специалиста, представляющего услугу (профессиональная грамотность);

- количество обоснованных жалоб.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

3.1.1. прием заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3.1.2. рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;

3.1.3. направление межведомственного запроса о предоставлении документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в рамках межведомственного информационного взаимодействия;

3.1.4. принятие решения о предоставлении жилого помещения в виде постановления администрации Слободо-Туринского сельского поселения или уведомление заявителю об отказе в предоставлении жилого помещения. Подготовка договора социального найма жилого помещения (в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги).

3.2. Описание административных процедур:

1) Прием заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является подача заявления о предоставлении жилого помещения с приложением необходимых документов.

Заявление с приложением необходимых документов может быть подано в письменном виде посредством личного обращения в Администрацию или по почте, а также может быть подано в форме электронного документа на адрес электронной почты Администрации или посредством использования Портала государственных и муниципальных услуг. При подаче заявления законным представителем к заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность.

В случае подачи заявления с приложением необходимых документов при личном обращении, специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции, знакомится с представленным заявлением.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 10 минут.

В случае подачи заявления с приложением необходимых документов посредством почтовой связи специалист ответственный за прием входящей корреспонденции, после получения конверта на почте, вскрывает его, проверяет наличие заявления и указанных в нем документов. В случае отсутствия вложений в почтовом отправлении специалист ответственный за прием входящей корреспонденции составляет акт об отсутствии вложений в почтовой корреспонденции.

В случае подачи заявления в форме электронного документа специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции в электронном виде, распечатывает заявление на бумажный носитель и все прикрепленные к нему документы. В случае отсутствия прикрепленных файлов к поданному заявлению в форме электронного документа ответственный специалист составляет акт об отсутствии прикрепленных файлов.

Заявление с прилагаемыми к нему документами регистрируется специалистом Администрации в книге регистрации заявлений с указанием даты регистрации и присвоением регистрационного номера.

Максимальный срок выполнения данного действия не должен превышать 3 дня.

Дата регистрации заявления с прилагаемыми документами к нему является датой начала срока предоставления муниципальной услуги;

2) рассмотрение заявления с прилагаемыми документами.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с прилагаемыми документами специалисту Администрации, ответственному за рассмотрение документов.

Специалист Администрации рассматривает поступившее заявление, проверяет наличие всех необходимых и обязательных документов (предусмотренных п. 2.6 настоящего Регламента)..

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

После проверки представленных документов специалист Администрации принимает решение о наличии у Заявителя права на обеспечение жильем в порядке, установленном Регламентом, либо об отсутствии такого права.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 10 рабочих дней;

3) формирование и направление межведомственного запроса.

Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса является необходимость получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в рамках межведомственного взаимодействия. Специалист Администрации осуществляет подготовку и направление соответствующих запросов.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

Результатом административной процедуры по межведомственному взаимодействию является получение запрашиваемой информации;

4) принятие решения о предоставлении жилого помещения. После получения всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов и при отсутствии предусмотренных пунктом 2.9. настоящего Регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги формирует учетное дело гражданина и готовит документы для рассмотрения на комиссии по жилищным вопросам (далее - Комиссия).

Комиссия знакомится с документами, принимает решение и рекомендует главе администрации Слободо-Туринского сельского поселения предоставить гражданину жилое помещение, либо отказать;

Решение Комиссии оформляется протоколом, выписка из которого подписывается председателем комиссии, секретарем и прилагается к проекту постановления.

Решение Комиссии носит рекомендательный характер.

По результатам решения Комиссии специалист Администрации:

а) при отсутствии оснований к отказу в предоставлении муниципальной услуги готовит проект постановления администрации Слободо-Туринского сельского поселения, прилагает к нему заявление с пакетом документов, выписку из протокола и направляет на согласование специалистам Администрации.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

После согласования со всеми необходимыми специалистами проект постановления направляется на подпись главе администрации Слободо-Туринского сельского поселения. Глава администрации Слободо-Туринского сельского поселения подписывает его и направляет в общий отдел для регистрации в установленном порядке.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 7 рабочих дней.

В течение 5 рабочих дней с даты принятия постановления Администрацией о предоставлении жилого помещения по договору социального найма специалисты Администрации подготавливают проект договора социального найма и уведомляют гражданина о необходимости подписания договора социального найма.

Для получения заключенного договора социального найма жилого помещения заявитель должен при себе иметь документ, удостоверяющий его личность.

Один экземпляр договора социального найма выдается под роспись гражданину с занесением его данных в журнал учета выдачи договоров социального найма. Второй экземпляр договора социального найма хранится в Администрации, После чего специалист Администрации составляет акт приема-передачи жилого помещения в 2-х экземплярах, который подписывается главой администрации Слободо-Туринского сельского поселения и заявителем (один экземпляр выдается на руки заявителю, другой - остается в администрации);

б) при наличии оснований к отказу в предоставлении муниципальной услуги (предусмотренных п. 2.9. настоящего Регламента) специалист Администрации готовит уведомление об отказе в предоставлении услуги с указанием причины отказа и направляет на подпись Главе администрации Слободо-Туринского сельского поселения.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

Глава администрации Слободо-Туринского сельского поселения  подписывает его и направляет в общий отдел для регистрации в журнале исходящей корреспонденции.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

Уведомление об отказе в предоставлении услуги Заявитель может забрать лично в Администрации под роспись или получить по почте, при этом специалист общего отдела делает отметку в журнале исходящей корреспонденции "отправлено по почте".

Результатом административной процедуры по принятию решения о предоставлении жилого помещения является постановление администрации Слободо-Туринского сельского поселения, подписанный договор социального найма жилого помещения или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Раздел 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Формами контроля над исполнением административных процедур являются плановые и внеплановые проверки.

Проверки проводятся с целью предупреждения, выявления и устранения нарушений требований к качеству, в том числе к порядку и сроку, предоставления муниципальной услуги, допущенных специалистами, должностными лицами при выполнении ими административных действий.

4.2. Плановые проверки проводятся не реже 1 раза в год.

Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб заявителей на решения, действия (бездействие) должностных лиц (специалистов) при выполнении ими административных действий.

4.3. Проверки проводятся комиссией, формируемой на основании постановления администрации Слободо-Туринского сельского поселения. Результат деятельности комиссии оформляется в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.4. По результатам проверки в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных должностных лиц (специалистов), осуществляющих предоставление муниципальной услуги, к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. Действия (бездействие) специалиста администрации Слободо-Туринского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, предусмотренную настоящим Регламентом), могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке либо в судебном порядке.

5.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) специалиста, подается заместителю Главы Администрации Слободо-Туринского сельского поселения (Главе Администрации Слободо-Туринского сельского поселения) (далее - уполномоченные должностные лица) в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя или в электронном виде.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) Фамилию, имя, отчество (при наличии), должность специалиста администрации, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (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) специалиста администрации, предоставляющего муниципальную услугу;

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

5.4. В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.5. Прием жалоб осуществляется специалистом администрации  по работе с обращениями граждан Администрации Слободо-Туринского сельского поселения (кабинет N 5, улица Ленина, 1, село Туринская Слобода).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.6. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством, официального сайта Администрации Слободо-Туринского сельского поселения в сети "Интернет" (http://st-selpos.ru/ - раздел «Обратная связь»), в адрес специалиста администрации, предоставляющего муниципальную услугу.

5.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в настоящем Регламенте, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.8. Жалоба рассматривается уполномоченными должностными лицами, на рассмотрение жалоб.

5.9. В случае, если жалоба подана заявителем специалисту администрации, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями настоящего Регламента, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации Администрация Слободо-Туринского сельского поселения направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган местного самоуправления или учреждение и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе местного самоуправления либо учреждении.

5.10. 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 представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области, органов местного самоуправления и настоящим Регламентом;

4) отказа в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области, органов местного самоуправления и настоящим Регламентом;

5) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области, органов местного самоуправления и настоящим Регламентом;

6) требования внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области, органов местного самоуправления и настоящим Регламентом;

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

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления уполномоченное должностное лицо, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.12. Жалоба, поступившая в Администрацию Слободо-Туринского сельского поселения, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены уполномоченным должностным лицом на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа специалиста администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.13. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченное должностное лицо принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта.

При удовлетворении жалобы, уполномоченное должностное лицо, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.14. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.15. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа местного самоуправления, рассмотревшего жалобу;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о специалисте Отдела, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, то указываются сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.16. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается лицом, уполномоченным на рассмотрение жалобы.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа.

5.17. Уполномоченное должностное лицо отказывает в удовлетворении жалобы в случаях:

1) наличия вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.18. Уполномоченное должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа в случаях:

1) наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу специалиста, предоставляющего услугу а также членов его семьи;

2) отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
Раздел 6. ИНЫНЕ ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

6.1. Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим Регламентом, может быть получена заявителем в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр, МФЦ).

6.2. Предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, может осуществляться в многофункциональном центре при соблюдении одновременно следующих условий:

1) муниципальная услуга включена в перечень муниципальных услуг, предоставление которых осуществляется в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденный постановлением Администрации Слободо-Туринского сельского поселения;

2) между многофункциональным центром и Администрацией Слободо-Туринского сельского поселения  заключено соглашение о взаимодействии с учетом требований, установленных Правительством Российской Федерации.

6.3. Организация деятельности многофункциональных центров осуществляется на основании правил, утверждаемых Правительством Российской Федерации.

6.4. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, представляются заявителем в многофункциональный центр (филиал многофункционального центра) по месту его нахождения в соответствии с условиями заключенного между многофункциональным центром и Администрацией Слободо-Туринского сельского поселения соглашения о взаимодействии.

Получение результата муниципальной услуги осуществляется заявителем в многофункциональном центре (филиале многофункционального центра) по месту его нахождения в соответствии с условиями заключенного между многофункциональным центром и Администрацией Слободо-Туринского сельского поселения соглашения о взаимодействии.
6.5. Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим Регламентом, может предоставляться в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" и региональной государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области".

                                                                                            ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к административному
регламенту 
	
	Главе Администрации Слободо-Туринского сельского поселения Слободо-Туринского муниципального района Свердловской области

_________________________________________

от ________________________________________

_________________________________________

(Ф.И.О.)

зарегистрированного по адресу:

_________________________________________

_________________________________________

конт. телефон ____________________________

	ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу 
1. Предоставить мне  по  договору  социального  найма  жилое  помещение, расположенное по адресу: ____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
2. Заключить  со  мной  договор  социального  найма  жилого  помещения  по указанному адресу, включив в состав семьи:

1. ________________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________________

4. ________________________________________________________________________________

5. ________________________________________________________________________________

(указать Ф.И.О., степень родства, год рождения, гражданство, данные паспорта каждого совместно проживающего члена семьи)


	"____"_______________ 20 __ г.


	подпись

	Подписи совершеннолетних членов семьи:

___________________________________________________________________________

              (подпись)                     (расшифровка подписи)
___________________________________________________________________________

              (подпись)                     (расшифровка подписи)

___________________________________________________________________________

              (подпись)                     (расшифровка подписи)




              ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к административному

регламенту 
БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

                ┌─────────────────────────────────────────────────────────┐

                │Прием и регистрация заявления с приложенными документами,│

                │    необходимыми для предоставления жилого помещения     │

                └────────────────────────────┬────────────────────────────┘

                                             │

                                             \/

                ┌─────────────────────────────────────────────────────────┐

                │      Рассмотрение заявления и проверка документов       │

                │      заявителя и принятие решения о наличии права       │

                │            у заявителя на обеспечение жильем            │

                └────────────────────────────┬────────────────────────────┘

                                             │

                                             \/

                ┌─────────────────────────────────────────────────────────┐

                │      Формирование и направление межведомственного       │

                │        запроса для получения документов в рамках        │

                │            межведомственного взаимодействия             │

                └────────────────────────────┬────────────────────────────┘

                                             │

                                             \/

                ┌─────────────────────────────────────────────────────────┐

                │     Рассмотрение заявления и документов на комиссии     │

                │         по жилищным вопросам и принятие решения         │

                │      о предоставлении (об отказе) жилого помещения      │

                └────────────────────────────┬────────────────────────────┘

                                             │

                                             \/

                         ┌──────────────────────────────────┐

┌───────────────────┐    │ Подготовка проекта постановления │    ┌──────────────────────────┐

│Заключение договора│    │о предоставлении жилого помещения,│    │   Уведомление заявителя  │

│ социального найма │<───┤  его согласование и подписание,  ├───>│об отказе в предоставлении│

│ жилого помещения  │    │    либо уведомления об отказе    │    │     жилого помещения     │

└──────────┬────────┘    └──────────────────────────────────┘    └──────────────────────────┘

           │

           \/

┌────────────────────────┐

│  Уведомление заявителя │

│о подписании и получении│

│  договора социального  │

│ найма жилого помещения │

└────────────────────────┘
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