
АДМИНИСТРАЦИЯ 

ШЕМБЕТСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

АРБАЖСКОГО РАЙОНА  КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л  Е Н И Е

08.06.2012                                                                                                          № 27 

с. Шембеть

Об  утверждении  административного  регламента  

 «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма малоимущим гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 
(в ред. от 14.12.2012 № 77)
           В  соответствии  с  постановлением  Правительства  Российской  Федерации  от  11.11.2005 № 679  «О порядке  разработки  и  утверждения  административных  регламентов  исполнения  государственных  функций  (предоставления  государственных  услуг)», постановлением  Правительства  Кировской области от  17.07.2007 №100/309 «Об  административных  регламентах  исполнения  государственных  функций  и  административных  регламентах  предоставления  государственных  услуг»  и  постановления  администрации Шембетского сельского поселения Арбажского  района  от 27.12.2011  № 27  «Об утверждении Порядка  разработки  и утверждения  административных регламентов предоставления   муниципальных  услуг»,  администрация   Шембетского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

       1. Утвердить  административный  регламент муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма малоимущим гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях». Прилагается.

     2.  Постановление вступает в силу с момента обнародования.

Глава администрации Шембетского 

сельского поселения                                                                              В.А. Суслов

            УТВЕРЖДЕН

                                                                                            постановлением администрации Шембетского сельского                      поселения     от 08.06.2012 № 27

                                                                                             (в ред. от 14.12.2012 № 77, от 23.01.2015 № 4, 

                                                                                               от 12.04.2016 № 31)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма малоимущим гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма малоимущим гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги,  создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет порядок, сроки и последовательность действий (далее – административных процедур) по предоставлению малоимущим гражданам, проживающим в поселении  и нуждающимся в улучшении жилищных условий, жилых помещений.
1.2. В целях настоящего Административного регламента применяются следующие понятия:

муниципальная услуга – деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам Заявителей в пределах полномочий администрации Шембетского сельского поселения , предоставляющей муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставом муниципального образования;

заявитель  – физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие государственные и (или) муниципальные услуги с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги;

договор социального найма жилого помещения – соглашение, по которому одна сторона – собственник жилого помещения муниципального фонда (действующие от его имени уполномоченный орган местного самоуправления) либо 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 Российской Федерации.

1.3. Заявителями являются граждане Российской Федерации, признанные малоимущими администрацией Шембетского сельского поселения в порядке, установленном законом Кировской области, и нуждающимися по установленным Жилищным кодексом Российской Федерации основаниям в жилых помещениях.

Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления Заявителя. 
1.4 Муниципальная услуга «Предоставление малоимущим гражданам, проживающим на территории Шембетского сельского поселения Арбажского района Кировской области  и нуждающимся в улучшении жилищных условий, жилых помещений» размещена в Реестре муниципальных услуг муниципального образования Шембетское сельское поселение Арбажского района Кировской области.

2. Стандарт предоставление муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма малоимущим гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией  Шембетского сельского поселения.
Администрация Шембетского сельского поселения обеспечивает условия доступности для инвалидов услуг и объектов (помещения, здания и иные сооружения), на которых они предоставляются, в преодолении барьеров, препятствующих получению муниципальной услуги (использованию объектов) наравне с другими лицами, в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», и другими законодательными и иными нормативными правовыми актами. 
(аб. в ред от 12.04.2016 № 31)
Почтовый (юридический) адрес: ул. Советская, д.13, с.Шембеть, Арбажский район, Кировская область, 612182.

Телефон/факс: (8 3330) 31-1-18.

Адрес электронной почты: Shembetsp@yandex.ru               

Часы приема получателей муниципальной услуги должностными лицами администрации сельского поселения: понедельник-пятница с 8.00-17.00 час, перерыв с 12.00-13.00, выходные дни - суббота, воскресенье.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

 - предоставление малоимущим гражданам жилых помещений по договорам социального найма, заключенного в простой письменной форме между муниципальным образованием – поселением  и гражданином Российской Федерации;

- отказ в предоставлении жилых помещений с указанием причин.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги – не более 30 календарных дней с момента регистрации поступившего заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением необходимых документов.

2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994  № 51-ФЗ;

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004  

- Федеральный закон от 06.11.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
 - Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»; (аб. в ред. от 12.04.2016 № 31)
- Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Постановление Правительства РФ от 21.05.2005 № 315 «Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения»;

- Законом Кировской области от 02.08.2005 г. № 349-ЗО «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Кировской области»;

- Законом Кировской области от 02.08.2005 г. № 350-ЗО «О порядке определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащих налогообложению в целях признания граждан малоимущими и предоставлениям им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда в Кировской области»;

- Устав муниципального образования Шембетское сельское поселение Арбажского района Кировской области

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

 Для предоставления муниципальной услуги необходимо наличие следующих документов:

1) Заявление;

2) Документы, удостоверяющие личность граждан;

3) Свидетельство о рождении (усыновлении) детей;

4) Свидетельство о заключении (расторжении) брака;

5) Свидетельство о смерти гражданина;

6) Ордер или иной документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение (в случае, если жилое помещение предоставлено до 01 марта 2005 года);

7) Решение о предоставлении жилого помещения, или решение суда, или договор обмена жилых помещений (в случае, если жилое помещение предоставлено после 01 марта 2005 года);

8) Справка о составе семьи  с места жительства заявителя и членов его семьи с указанием родственных отношений членов семьи по отношению к Заявителю;

9) Сведения из ЕГРП на недвижимое имущество и сделок с ним;

10) Документ, подтверждающий признание  жилого помещения непригодным для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств;

11) Сведения о признании гражданина малоимущим и постановке его на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении. 

12) Справка об отсутствии о задолженности по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги;

13) Решение органов опеки и попечительства о даче согласия на обмен жилого помещения.

Документы, перечисленные в подпунктах 1 – 6, 8, 10, 12, 13   Заявитель должен представить самостоятельно.

Прочие, перечисленные в подпунктах 7, 9, 11 документы, Заявитель вправе представить по собственной инициативе, а при их отсутствии они подлежат получению органом, предоставляющим муниципальную услугу, самостоятельно в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

При представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, а представитель Заявителя также предъявляет документ, подтверждающий наличие у него соответствующих полномочий.

            Заявление  подается по форме, установленной в приложении № 1 к настоящему административному регламенту. Все графы форм должны быть заполнены надлежащим образом, информация, отражающаяся в формах, должна соответствовать содержанию документов – подлинников.

Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.

Специалист, ответственный за регистрацию документов, может по просьбе Заявителя оформить заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием программных средств. В этом случае Заявитель собственноручно указывает на заявлении свою фамилию, имя и отчество, ставит дату и подпись.

Заявление формируется в двух экземплярах, один из которых выдается Заявителю,  и подписывается Заявителем.

В случае если копии документов, предоставляемых Заявителем, не заверены нотариусом, то вместе с копиями документов предъявляются их оригиналы.

В случае если предоставлены только оригиналы документов, то специалист, ответственный за приём документов, самостоятельно делает с них копии в количестве, необходимом для предоставления услуги, и заверяет их.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги
 Заявителю может быть отказано в приеме документов по следующим основаниям:

- если с заявлением обращается ненадлежащее лицо;

- документы, прилагаемые к заявлению, имеют подтирки, подчистки и неоговоренные исправления, не позволяющие определённо установить их содержание.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

- с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

- не предоставление документов согласно перечню, определенному пунктом 2.6 настоящего регламента;

- в собственности муниципального образования отсутствует жилое помещение, на которое требуется оформить договор социального найма.

 Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется администрацией сельского поселения. Решение об отказе в заключение договора социального найма направляется в адрес Заявителя органом местного самоуправления.
2.9. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.10. Время ожидания в очереди для получения информации (консультации), касающейся предоставления муниципальной услуги –15 минут;

Время ожидания в очереди для подачи документов – 30 минут;

Время ожидания в очереди для получения документов – 15 минут.

2.11 Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 1 рабочий день.
           2.12. Требования к помещению
         Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, содержит места для информирования, ожидания и приема заявителей. Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудовано компьютером и другой необходимой оргтехникой, позволяющей организовать предоставление  муниципальной услуги в полном объеме.

       Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги соответствуют комфортным условиям для заявителей, оснащены столами, мягкими стульями 

      Места для заполнения запросов оборудованы стульями, столами и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

     На информационном стенде размещается следующая информация: 

- порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов;

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

       2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- наличие транспортной доступности к месту предоставления муниципальной услуги;

- возможность направления запроса в администрацию сельского поселения по факсу и электронной почте;

- предоставление муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области;

-размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Интернет-сайте  Арбажского района.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной  услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на  решения или действия  (бездействие) специалистов  администрации при  предоставлении 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, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
(наим. в ред. от 23.01.2015 № 4)

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

1) Консультирование Заявителя по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги;

2)  Приём у Заявителя заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для её предоставления;

3) Оформление договора социального найма муниципального жилого помещения (или отказа в его предоставлении);

4) Получение документов и подписание договора социального найма Заявителем.

3.2. Консультирование Заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для осуществления административной процедуры является личное обращение Заявителя за получением консультации. 

3.2.2. Специалист, ответственный за консультирование, в рамках осуществления административной процедуры представляет информацию в следующем объеме:

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги,

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- организации (органы), где можно получить документы, необходимые для получения муниципальной услуги;

- сведения о нормативно-правовых актах по вопросам предоставления муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативно-правового акта);

- порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги, включая информацию о режиме работы, а также информирование о возможности осуществления предварительной записи на прием;

- условия возмездности/безвозмездности предоставления муниципальной услуги;

- адрес официального сайта органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу, включая места размещения на официальном сайте информации и справочных материалов по порядку предоставления муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе рассмотрения заявления и документов, необходимых для получения муниципальной  услуги.

3.2.3. Специалист, ответственный за консультирование, по запросу Заявителя проверяет соответствие комплекта имеющихся у Заявителя документов перечню документов, предусмотренному пунктом 2.7 настоящего административного регламента, даёт рекомендации по предоставлению необходимых документов и/или их копий.

3.2.4 Специалист, ответственный за консультирование, вручает Заявителю перечень документов, необходимых для предоставления услуги, бланк заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также разъясняет требования к ним.

3.2.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры по консультированию составляет 30 минут.
3.3. Приём у Заявителя заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для её предоставления

3.3.1. Основанием для начала исполнения процедуры является личное обращение Заявителя или его законного представителя с целью получения муниципальной услуги. 

3.3.2. Заявитель предоставляет специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов, документы, предусмотренные пунктом 2.7 настоящего административного регламента.

3.3.3. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, устанавливает личность Заявителя (проверяет документ, удостоверяющий личность Заявителя, и/или полномочия законного представителя, полномочия физического лица действовать от имени юридического лица), полномочия физического лица действовать от имени юридического лица).

3.3.4. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

проводит проверку соответствия состава документов перечню, установленному в пункте 2.7 настоящего административного регламента, проводит первичную проверку представленных документов на предмет того, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально заверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц, копии документов заверены печатью организации-Заявителя и подписью ответственного лица Заявителя;

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращений, с указанием их мест нахождения;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Сверяет копии документов с оригиналами, при необходимости изготавливает их копии.

3.3.5. Если представленные документы соответствуют установленным требованиям, специалист, ответственный за приём документов:

Информирует Заявителя о составе административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

Выдает Заявителю бланк заявления для заполнения.

Заявление может быть заполнено от руки самим Заявителем или специалистом, ответственным за приём и регистрацию документов, с помощью компьютера. В последнем случае Заявитель вписывает в заявление от руки свои фамилию, имя, отчество (при наличии последнего) полностью и ставит подпись.

Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, составляет 10 минут.

3.3.6. Результатом административной процедуры является передача Заявителем в администрацию поселения, всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.3.7. Максимальный срок приема и регистрации документов не может превышать 30 минут.

3.3.8. При наличии оснований для отказа в приёме документов, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, на любой из стадий настоящего административного процесса возвращает Заявителю пакет документов, консультирует Заявителя (устно или письменно) по перечню и качеству предоставляемых документов и выдает Заявителю памятку с полным списком необходимых документов для предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.

3.3.9. При выявлении иных недостатков представленных Заявителем документов, не являющихся основаниями для отказа в их приёме, но при этом не исключающих возможного приостановления либо отказа уполномоченным органом в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за приём и регистрацию документов, информирует Заявителя о наличии таких недостатков и разъясняет ему право обратиться  за предоставлением муниципальной услуги после их устранения.

Если Заявитель, несмотря на полученную информацию, настаивает на приёме документов, в заявлении делается отметка о том, что Заявитель проинформирован об имеющихся недостатках представленных документов, уведомлён о возможном приостановлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги, настаивает на приёме документов.   

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

3.3.10. Специалист, ответственный за приём и регистрацию документов, формирует пакет документов, сданных Заявителем, и передаёт его для исполнения специалисту, ответственному за сбор и подготовку документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Действие совершается не позднее, чем на следующий день, с момента приёма документов от Заявителя.  

3.4. Оформление договора социального найма муниципального жилого помещения (или отказа в его предоставлении)

3.4.1. Основанием для проведения административной процедуры является получение специалистом, ответственным за сбор и подготовку документов, пакета документов, в котором присутствуют все документы и сведения, необходимые для предоставления услуги. 

3.4.2. Специалист, ответственный за сбор и подготовку документов, в день комплектации пакета документов, направляет пакет документов главе администрации сельского поселения для заключения договора социального найма.

3.4.3. Глава администрации поселения принимает решение о возможности или невозможности заключения договора социального найма с Заявителем. 

В зависимости от принятого решения специалист администрации готовит  договора социального найма или отказа в предоставлении жилого помещения.

Договор социального найма или отказ в предоставлении жилого помещения подписываются главой  администрации сельского поселения.

Срок совершения административного действия, предусмотренного настоящим пунктом, не более десяти рабочих дней. 

3.4.4. Подписанный и зарегистрированный в установленном порядке в соответствии с правилами делопроизводства договор в необходимом количестве экземпляров, а так же документы, подлежащие возврату Заявителю, в течение одного дня передаются специалисту, ответственному за выдачу документов.

Подписанный и зарегистрированный в установленном порядке в соответствии с правилами делопроизводства отказ в предоставлении помещения, а так же документы, подлежащие возврату Заявителю, в течение трёх дней направляются администрацией поселения непосредственно Заявителю, а в случае, если Заявителем при подаче заявления выражено желание получить их при личном обращении, в течение одного дня передаются специалисту, ответственному за выдачу документов. 

             3.5. Получение документов и подписание договора социального найма Заявителем

3.5.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является получение специалистом, ответственным за выдачу документов, пакета документов, подлежащих выдаче Заявителю по результатам предоставления муниципальной услуги. 

3.5.2. В день получения пакета документов, подлежащих выдаче Заявителю, из администрации поселения, специалист извещает Заявителя по телефону и/или электронной почте о завершении оказания муниципальной услуги и готовности документов.

3.5.3. Специалист, ответственный за выдачу документов, при обращении Заявителя совершает следующие действия:

- предоставляет Заявителю для подписания договор социального найма жилого помещения;

- выдаёт Заявителю один экземпляр подписанного договора социального найма жилого помещения и прочие документы, подлежащие выдаче;

- в случае если Заявителю отказано в предоставлении жилого помещения и при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги Заявитель изъявил желание получить документы при личном обращении, специалист выдаёт Заявителю сообщение об отказе в предоставлении жилого помещения и прочие документы, подлежащие выдаче.

          3.6. Права заявителей при  получении муниципальной услуги.

При получении муниципальной услуги заявители имеют право на:

1) получение муниципальной услуги  своевременно и в соответствии  со стандартом предоставления муниципальной услуги;

2) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

3) получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено;

4) досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе получения муниципальной услуги;

       3.7. Обязанности  администрации сельского поселения  при  предоставлении муниципальной услуги:

Администрация сельского поселения  обязана:

1) предоставлять муниципальную услугу в соответствии с административным регламентом;

2) обеспечивать возможность получения заявителем муниципальной  услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

3) предоставлять в иные органы, предоставляющие государственные или муниципальные услуги, в подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении предусмотренных Федеральным законом № 210-ФЗ от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  государственных и муниципальных услуг, по межведомственным запросам таких органов и организаций документы и информацию, необходимые для предоставления государственных и муниципальных услуг, а также получать от этих органов и организаций документы и информацию, необходимую для оказания муниципальной услуги;

4) исполнять иные обязанности, в соответствии с требованиями Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальных услуг.

 4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Должностные лица и специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления услуги в пределах отдельных этапов, административных процедур и действий, которые осуществляются в рамках предоставлений муниципальной услуги непосредственно ими или с их участием, за соблюдение и исполнение положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной  услуги, устанавливается в их должностных инструкциях (должностных регламентах) в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Кировской области.

4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, за соблюдением и исполнением должностными лицами и специалистами, участвующими в предоставлении услуги, положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги (далее –должностные лица, ответственные за организацию предоставления услуги).

4.3. Перечень должностных лиц, ответственных за организацию предоставления муниципальной услуги, устанавливается  правовым актом администрации Шембетского сельского поселения.

4.4.Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию предоставления муниципальной услуги, проверок полноты и качества предоставления муниципальной  услуги, соблюдения и исполнения положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Кировской области, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц и специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

4.5. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации сельского поселения.

4.6. Устанавливаются следующие требования к порядку и формам проведения текущего контроля:
- проведение текущего контроля в форме плановых проверок не реже двух раз в год;

- проведение текущего контроля в форме внеплановых проверок;

- проведение текущего контроля в форме комиссионных проверок.

4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических  лиц действиями (бездействием) должностных лиц и специалистов, участвующих в предоставлении услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством. 

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
5.1. Заявители могут обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании регламента, письменно на имя Главы администрации Шембетского сельского поселения.

5.2. В письменном обращении указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);
- полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);
- контактный телефон, почтовый адрес;

- предмет обращения;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых документов.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не должно содержать нецензурных выражений.

5.3. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 15 дней с даты регистрации обращения заявителя.

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер дисциплинарной ответственности к лицу, допустившему в ходе оформления документов нарушений требований законодательства Российской Федерации.

Заявителю дается ответ о принятых мерах.

5.5. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин признания обращения необоснованным

Приложение № 1

к Административному регламенту 
Главе  администрации Шембетского
сельского поселения

______________________________________

гражданина

______________________________________ 

и членов семьи,

______________________________________ 

______________________________________ 

______________________________________ 

______________________________________
                                                                              проживающих по адресу_________________                     ______________________________________
____________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Просим заключить договор социального найма на жилое помещение №__

в жилом доме, квартире, части дома или квартиры (нужное вписать) ____________________________________________________________________

по ул._________________________________, состоящее из _______ жилых комнат, общей площадью _______кв.м, в том числе жилой ________ кв.м, занимаемое мной и моей семьей на основании: ___________________________________________________________________

Признать Нанимателем  ___________________________________________________________

Члены семьи Нанимателя: _________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Подписи граждан (либо их законных представителей), проживающих в жилом помещении на условиях социального найма: ______________________________________________________

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Личности граждан установлены по удостоверяющим личность документам, полномочия представителей проверены и подтверждены соответствующими документами, подписи заверены сотрудником

________________________________________________________________________________  (ФИО, подпись)

Перечень документов, прилагаемых к заявлению:

1.______________________________________________________________________________
2.___________________________________________________________________

3.___________________________________________________________________

4.___________________________________________________________________

Приложение № 2

к Административному регламенту 
        Блок-схема порядка совершения административных процедур















Консультирование Заявителя по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги  








Приём у Заявителя заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для её предоставления 





Проверка документов для заключения договора социального найма








Принятие решения о заключении договора социального найма





Подготовка и выдача мотивированного отказа





Подписание договора социального найма жилого помещения





Регистрация договора








Выдача договора











