АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЛОМОВАТСКОЕ
ВЕЛИКОУСТЮГСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ВОЛОГОДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
17.05.2013                                                                                                                   № 24
п.Ломоватка

Об утверждении административного регламента
 предоставления муниципальной услуги 
«Заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда и (или) внесение изменений в договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда»


В соответствии с Федеральными законами от 06.05.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и от 27 июня 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями и дополнениями), постановлением администрации сельского поселения Ломоватское от 04 мая 2012 года №  20 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией сельского поселения Ломоватское» и руководствуясь статьёй 26 Устава сельского поселения Ломоватское,
п о с т а н о в л я ю: 


1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда и (или) внесение изменений в договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда».



2. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования в газете «Советская мысль» и подлежит размещению на официальном сайте администрации сельского поселения Ломоватское в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Глава сельского поселения

Ломоватское                                                                                                 Г.А. Жигалова

УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации

сельского поселения    Ломоватское

от  17.05.2013  года № 24
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги  «Заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда

и (или) внесение изменений в договор социального найма жилого помещения

муниципального жилищного фонда

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по заключению договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда и (или) внесение изменений в договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда (далее – административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, установления порядка и стандарта предоставления муниципальной услуги.

1.2. Заявителями при получении муниципальной услуги являются физические лица или их уполномоченные представители,  обратившиеся в администрацию сельского поселения Ломоватское (далее – администрация поселения) с  запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме - (далее - заявители).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги: 
1.3.1.  Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах администрации сельского поселения Ломоватское:

Место нахождения: ул.Железнодорожная, д.27,  п.Ломоватка, Великоустюгский район, Вологодская область, Россия, 162365

Почтовый адрес: ул.Железнодорожная, д.27,  п.Ломоватка, Великоустюгский район, Вологодская область, Россия, 162365

Адрес электронной почты администрации: cp_lomovatka@mail.ru.

График работы администрации сельского поселения Ломоватское

	Понедельник
	08.00-16.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	Вторник
	08.00-16.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	Среда
	08.00-16.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	Четверг
	08.00-16.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	Пятница
	08.00-16.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	Суббота
	выходной день

	Воскресенье
	выходной день

	Предпраздничные дни
	08.00-15.00 перерыв с 12.00 до 13.00


1.3.2. Справочные телефоны:

Глава сельского поселения Ломоватское   тел./факс    8(81738) 6-38-01

Заместитель главы администрации            тел.              8(81738)6-38-00

Ведущий специалист                                    тел.             8-911-446-60-02

1.3.3. Официальный сайт администрации сельского поселения Ломоватское в информационно - телекоммуникационной сети Интернет:  http://www.adm-lomovatka.ru.                                                     
Адрес Портала государственных и муниципальных услуг в информационно - телекоммуникационной сети Интернет: http//www.gosuslugi.ru

Адрес «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области» в информационно - телекоммуникационной сети Интернет: http//www.gos-uslugi.gov35.ru

1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

1.3.4.1. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель может получить следующими способами: 

лично;

по телефону;

посредством почты, электронной почты;

посредством факсимильной связи;

в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет): на официальном сайте администрации сельского поселения Ломоватское: http://www.adm-lomovatka.ru.
на «Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области» в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет»: http//www.gos-uslugi.gov35.ru
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:

местонахождение администрации,

специалисты администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги и номера контактных телефонов;

график работы администрации,

график приема посетителей; 

адрес электронной почты администрации;

нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе, настоящем административном регламенте (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);
ход предоставления муниципальной услуги;

порядок приема обращения; 

перечень документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги;

административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги; 

адрес сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

срок предоставления муниципальной услуги;

порядок и формы контроля над предоставлением муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

перечень специалистов администрации, ответственных за предоставление услуги;

досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) специалистов администрации, уполномоченных предоставлять муниципальную услугу, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги;

иная информация о деятельности администрации сельского поселения Ломоватское, в соответствии с Федеральным законом от  9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

Основными требованиями к информированию о правилах предоставления муниципальной услуги (далее – информирование) являются:

1) достоверность предоставляемой информации,

2) четкость в изложении информации,

3) полнота информирования,

4) удобство и доступность получения информации,

5) своевременность предоставления информации.

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги (далее – информирование) проводится муниципальными служащими администрации, ответственными за предоставления муниципальных услуг.

Информирование проводится в форме индивидуального и публичного информирования.

Информирование осуществляется на русском языке.

Индивидуальное информирование осуществляется муниципальными служащими администрации, ответственными за информирование, при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

Муниципальный служащий администрации, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, муниципальный служащий, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

При ответе на телефонные звонки муниципальный служащий, ответственный за информирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. 

       Устное информирование должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования муниципальный служащий, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется в письменном виде, электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией.

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой форме, с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается главой сельского поселения Ломоватское.

Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации - радио, телевидения. Выступления муниципального служащего администрации, ответственного за информирование, по радио и телевидению, согласовываются с главой сельского поселения Ломоватское.

При этом для согласования специалист администрации, выступление которого предполагается, главе администрации не позднее, чем за пять дней до дня выступления направляет служебную записку, в которой указываются сведения о месте и времени выступления, наименование средства массовой информации, тема выступления, состав участников выступления и прилагается текст выступления. 

Публичное письменное информирование осуществляется путем размещения информационных материалов о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящего административного регламента и постановления администрации об его утверждении:

на информационных стендах администрации сельского поселения Ломоватское;

в средствах массовой информации;

       в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»): официальном сайте администрации сельского поселения Ломоватское: http://www.adm-lomovatka.ru.
1.3.5. Порядок, форма и место размещения информации о правилах и порядке предоставления муниципальной услуги, а также настоящий административный регламент и постановление администрации об его утверждении размещается на:

информационных стендах в помещении администрации сельского поселения Ломоватское; 

в средствах массовой информации; 


в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»): на официальном сайте администрации сельского поселения Ломоватское: http://www.adm-lomovatka.ru.
 
на «Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области» в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет»: http//www.gos-uslugi.gov35.ru

II. Стандарт предоставления

муниципальной услуги 
        2.1. Наименование муниципальной услуги: «Заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда и (или) внесение изменений в договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.»
2.2. Муниципальную услугу  предоставляет специалист 1 категории  администрации сельского поселения Ломоватское.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

- договор социального найма жилого помещения  муниципального жилищного фонда; 

- соглашение о внесении изменений в договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда;  

- решение об отказе, в заключении договора социального найма муниципального жилищного фонда; 

- решение об отказе, о внесении изменений в договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 2 календарных дня со дня регистрации  заявления о заключении договора социального найма жилого помещения  муниципального жилищного фонда и (или) о несении изменений в договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда в администрации сельского поселения Ломоватское.  

Если последний день предоставления муниципальной услуги приходится на выходной или праздничный день, то дата окончания срока переносится на рабочий день, предшествующий нерабочему дню.

2.5. Перечень нормативных правовых актов: 

Конституция Российской Федерации;

Жилищный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

Федеральный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

Федеральный закон от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи";

Федеральный закон от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";

Закон Российской Федерации от 27.04.1993 N 4866-1 "Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан";

постановление  Правительства Российской Федерации от 21.05.2005 № 315 «Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения»;

постановление Правительства Российской Федерации от 08.09.2010 N 697 "О единой системе межведомственного электронного взаимодействия";

распоряжение Правительства Российской Федерации от 15.04.2011 N 654-р "О базовых государственных информационных ресурсах";

закон Вологодской области от 12.04.2010 N 2262-ОЗ "Об информационном обеспечении на территории области";

закон Вологодской области от 27.01.2004 N 993-ОЗ "О государственных информационных ресурсах и системах Вологодской области";

постановление Правительства Вологодской области от 05.03.2010 N 241 "О создании реестра государственных услуг (функций) Вологодской области и портала государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области";

решение Совета сельского поселения Ломоватское от 02.08.2005 года №1 "Об Уставе сельского поселения Ломоватское» (с изменениями и дополнениями);
решение Совета сельского поселения Ломоватское от 09.07.2011 №32 "Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления сельского поселения Ломоватское муниципальных услуг" (с последующими изменениями и дополнениями).
        2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги.
2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для заключения договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда  предоставляемых заявителем самостоятельно:
  2.6.1.1. заявление по установленной форме (образец заявления представлен в приложении № 1 к Административному регламенту);
2.6.1.2. документ, дающий право на вселение в жилое помещение  (ордер; решение уполномоченного органа, организации; иной документ);
2.6.1.3. справка о составе семьи; 

2.6.1.4. документ, удостоверяющий личность заявителя; 

2.6.1.5. документ, подтверждающий отсутствие у заявителя задолженности по оплате за жилое помещение и коммунальные услуг;

Документы, указанные в пунктах 2.6.1.2., 2.6.1.4., 2.6.1.5.  настоящего регламента, предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. 

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для внесения изменений в договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда предоставляемых самостоятельно заявителем:

2.6.2.1. заявление   по установленной форме (образец заявления представлен в приложении № 2 к Административному регламенту);

2.6.2.2. документ, являющийся основанием для внесения изменений в договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда (свидетельство о рождении; свидетельство о смерти; свидетельство о заключении брака; иной документ);

2.6.2.3. справка о составе семьи;

2.6.2.4. документ, удостоверяющий личность заявителя.

2.6.2.5. документ, подтверждающий отсутствие у заявителя задолженности по оплате за жилое помещение и коммунальные услуг

 2.6.2.6. согласие в письменной форме членов своей семьи, в том числе временно отсутствующих членов семьи на внесение изменений в договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

Документы, указанные в пунктах 2.6.2.2., 2.6.2.3., 2.6.2.5., 2.6.2.6.  настоящего регламента, предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. 
 2.6.3. Требования к заявлениям и документам

Заявление подписывается заявителем лично либо его уполномоченным представителем с приложением оригинала (заверенной копии) доверенности, удостоверяющей полномочия представителя. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность.

Тексты документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво.

2.6.4. В случае представления комплекта документов в электронной форме, посредством почтового отправления, факсом, курьером оригиналы документов должны быть представлены до получения результата оказания муниципальной услуги, а также лично подтверждена подпись заявителя либо его уполномоченного представителя.

          В случае подачи электронного заявления оно должно быть заполнено согласно представленной на Портале государственных и муниципальных услуг Вологодской области электронной форме.

          Документы, представляемые в электронном виде должны быть:

          пригодными для передачи и обработки в информационных системах, представляться в общедоступных форматах (PDF, JPG и др.);

          иметь разрешение не ниже оптического (аппаратного) – 150 пикселей на дюйм;

          не отличаться от оригинала документа по цветопередаче и содержанию.

          В случае подачи заявления и представления документов и (или) сведений в электронном виде специалист, ответственный за выполнение административной процедуры, вправе запрашивать подтверждение достоверности представленных сведений в органах и организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы и (или) сведения.»
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.6.1, 2.6.2. настоящего Административного регламента, от заявителя отсутствуют.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.8.1. Администрация сельского поселения Ломоватское отказывает в заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда  при отсутствии документов, предусмотренных пунктом 2.6.1.  настоящего Административного регламента.
        2.8.2. Администрация сельского поселения Ломоватское отказывает во внесении изменений в договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда при наличии следующих оснований: 

       отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.2.  настоящего Административного регламента;
        в случае если после внесения изменений в договор социального найма жилого помещения площадь жилого помещения на одного проживающего составит менее учетной нормы (13 кв. м); 
        в случае признания  жилого помещения в установленном порядке непригодным для проживания.
         Решение об отказе, в заключении договора социального найма жилого помещения, внесении изменений в договор социального найма жилого помещения выдается в письменной форме с указанием оснований отказа и подписывается главой сельского поселения Ломоватское.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

Предоставление муниципальной услуги осуществляется для заявителей на безвозмездной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Регистрация заявления о заключении договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда или о внесении изменений в договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда осуществляется в течение 1 (одного) дня с момента представления заявления заявителем (поступления заявления в администрацию).

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга
2.12.1.
Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги соответствуют санитарным правилам и нормам.

В помещениях на видном месте помещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях. 

Помещения для приема граждан оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Кабинеты муниципальных служащих администрации оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета. 

Таблички на дверях или стенах устанавливаются таким образом, чтобы при открытой двери таблички были видны и читаемы.

2.12.2.
Места ожидания и приема заявителей соответствуют комфортным условиям, оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями. 
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителя с информационными материалами, оборудуются информационным стендом.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях - местах предоставления муниципальной услуги.

2.12.3.
Центральный вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании и режиме работы администрации.
2.12.4.
 На автомобильных стоянках у зданий, в которых исполняется муниципальная услуга, предусматриваются места для парковки автомобилей лиц с ограниченными возможностями здоровья.
2.12.5.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.12.5.1. Показатели доступности: 

а)
своевременность и полнота  предоставляемой информации о муниципальной услуге; 

б)
установление муниципальных служащих администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

       в)
территориальная доступность администрации: располагается в центральной части поселка.
      2.12.5.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а)
соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом;

б)
количество обоснованных обращений граждан о несоблюдении порядка выполнения административных процедур, сроков предоставления муниципальной услуги, истребовании муниципальными служащими администрации, не предусмотренных настоящим административным регламентом.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме 

3.1.
Предоставление муниципальной услуги, заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда или внесение изменений в  договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, включает выполнение следующих административных процедур:

1)
приём, регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2)
рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, принятие решения о заключении договора социального найма жилого помещения  муниципального жилищного фонда или о внесении изменений договора социального найма жилого помещения  муниципального жилищного фонда либо об отказе в заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда или об отказе внесений изменений в договор социального найма жилого помещения  муниципального жилищного фонда, подготовка договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда или соглашения о внесении изменений в договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда;   


3)  регистрация и направление заявителю уведомления о согласии в заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда или соглашения о внесении изменений в договор социального найма жилого помещения  муниципального жилищного фонда, либо направление заявителю уведомления в отказе предоставления муниципальной услуги.   
 

3.2. Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.
3.3. Описание административной процедуры

3.3.1. Приём, регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


3.3.1.1. Основанием для начала выполнения данной административной процедуры является поступление заявления о заключении договора социального найма жилого помещения  муниципального жилищного фонда  и (или) о внесении изменений в договор социального найма  жилого помещения муниципального жилищного фонда  в администрацию с приложенными к нему документами.
3.3.1.2. Заявление с прилагаемыми к нему документами принимается в кабинете № 5 специалистом 1 категории администрации сельского поселения Ломоватское. По просьбе заявителя  ему выдается расписка (приложение 4 к Административному регламенту) с указанием даты приема заявления, количества принятых листов и номера телефона для получения информации о порядке рассмотрения заявления или ставится отметка на копии или втором экземпляре принятого обращения.
Заявления, поступившие через Портал государственных и муниципальных услуг Вологодской области принимаются и оформляются на бумажных носителях.

3.3.1.3. Заявления регистрируются специалистом 1 категории администрации сельского поселения Ломоватское в течение 1 рабочего дня.


3.3.1.4. Заявление в день регистрации передаётся главе сельского поселения Ломоватское ведущим специалистом администрации сельского поселения Ломоватское для проставления резолюции в бланке резолюции. 


3.3.1.5. Глава сельского поселения Ломоватское в течение 1 дня со дня поступления к нему указанных документов проставляет резолюцию в бланке резолюции и передает заявление специалисту 1 категории администрации сельского поселения Ломоватское. Специалист 1 категории администрации сельского поселения Ломоватское в день поступления заявления от Главы сельского поселения Ломоватское, передает заявление с прилагаемыми к нему документами специалисту администрации сельского поселения Ломоватское, определенному в резолюции главы сельского поселения Ломоватское (далее – ответственный исполнитель), для рассмотрения.

3.3.1.6. Срок выполнения административной процедуры составляет 1 день со дня поступления заявления о заключении договора социального найма жилого помещения  муниципального жилищного фонда  и (или) о внесении изменений в договор социального найма  жилого помещения муниципального жилищного фонда  с прилагаемыми к нему документами. 


3.3.1.7. Результатом выполнения данной административной процедуры является передача зарегистрированного заявления с прилагаемыми к нему документами ответственному исполнителю, для рассмотрения.
3.3.2.
Рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  принятие решения о заключении договора социального найма жилого помещения  муниципального жилищного фонда и (или) о внесении изменений договора социального найма жилого помещения  муниципального жилищного фонда либо об отказе в заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда или об отказе внесений изменений в договор социального найма жилого помещения  муниципального жилищного фонда, направление уведомления заявителю о результатах предоставления муниципальной услуги
          3.3.2.1. Основанием для начала выполнения данной административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления с прилагаемыми к нему документами ответственному исполнителю.

3.3.2.2. Ответственный исполнитель, в течение 1 дня, следующего за днем регистрации поступившего заявления, осуществляет проверку наличия представленных документов согласно перечню, указанному в п. 2.6.  настоящего Административного регламента.

3.3.2.3. При отсутствии оснований для отказа ответственный исполнитель в течение 3 дней со дня окончания процедуры рассмотрения документов готовит 3 экземпляра договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда и (или) 3 экземпляра соглашения о внесении изменений в договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда. 

Подготовленный договор и (или) соглашение с прилагаемыми документами  направляются на подпись главе сельского поселения Ломоватское. В тот же день Глава сельского поселения Ломоватское  подписывает и направляет документы муниципальному служащему, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

Ответственный исполнитель уведомляет заявителя о  заключении договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного и (или) о внесении изменений в договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда по телефону указанному в заявлении либо путем направления в адрес заявителя письменного уведомления, в том числе посредством электронной почты.

В уведомлении заявителю указывается на необходимость в течение 2 рабочих дней обратится в администрацию сельского поселения Ломоватское для подписания договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда и (или) соглашения о внесении изменений в договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда. 

Выдача договора или соглашения производится специалистом 1 категории муниципальной услуги администрации сельского поселения Ломоватское на руки заявителю при предъявлении документа удостоверяющего личность. 

Два экземпляра договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда либо соглашения о внесении изменений в договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда выдаются заявителю на руки один экземпляр  хранится в администрации сельского поселения Ломоватское. 

 3.3.2.4. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственный исполнитель в течение 1 дня со дня окончания процедуры рассмотрения документов  готовит 2 экземпляра уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуг с указанием оснований. 

        Уведомление об отказе  в заключении договора социального найма  жилого помещения муниципального жилищного фонда и (или) в заключении соглашения о внесении изменений в договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда  с указанием причин может осуществляется:

 -  путем направления по почте в адрес заявителя письма;

- путем вручения заявителю или его законному представителю по доверенности.

 
Вместе с уведомлением заявителю возвращаются все представленные им документы.

       Специалистом 1 категории администрации сельского поселения Ломоватское в течение 2 дней направляется заявителю один экземпляр уведомления, один экземпляр уведомления хранится в администрации сельского поселения Ломоватское.

3.3.2.5. Результатом административной процедуры является подготовленный и направленный  в установленном порядке договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда или соглашение о внесении изменений в договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда  либо отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований.

IV. Формы контроля

за исполнением регламента

4.1. Текущий контроль за принятием решения, соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет глава сельского поселения Ломоватское непосредственно при предоставлении муниципальной услуги, а также путем организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль включает рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет глава сельского поселения Ломоватское.

4.3. Оценка качества предоставляемой муниципальной услуги, последующий контроль за исполнением настоящего Административного регламента осуществляются главой сельского поселения Ломоватское и включают в себя проведение мероприятий: проверки, выявления и устранения нарушения прав заинтересованных лиц, оформления актов проверок, подготовки предложений по повышению качества предоставления муниципальной услуги и недопущению аналогичных нарушений.

Мероприятия, направленные на оценку качества предоставляемой муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с графиком плановых проверок, утвержденным главой сельского поселения Ломоватское.

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя, инициативе органов, уполномоченных на осуществление контроля.

Для проведения плановых и внеплановых проверок формируется комиссия, состав и порядок работы которой утверждаются распоряжением администрации сельского поселения Ломоватское.

Результаты проверок комиссии оформляются в виде заключения, в котором отмечаются выявленные недостатки, нарушения и предложения по их устранению. Заключение подписывается членами комиссии.

4.4. Муниципальные служащие администрации сельского поселения Ломоватское, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте, своевременность, полноту и достоверность подготовленных документов, запрашиваемых заявителем.

V. Досудебный (внесудебный) порядок

обжалования решений и действий (бездействия) муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с постановлением администрации сельского поселения Ломоватское от 08.07.2011 № 34 «О порядке рассмотрения жалоб на действия (бездействие) администрации сельского поселения Ломоватское при исполнении муниципальных функций (предоставление муниципальных услуг)».

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения, действия (бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения содержит следующие основания:

имеется вступивший в законную силу судебный акт суда общей юрисдикции, арбитражного суда по жалобе с теми же сторонами, о том же предмете и по тем же основаниям;

ранее аналогичная жалоба с теми же лицами, о том же предмете и по тем же основаниям была рассмотрена;

жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу муниципального служащего, а также членов его семьи;

текст жалобы не поддается прочтению;

в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию муниципального служащего, органа местного самоуправления, в адрес которого направлена жалоба;

рассмотрение поставленного в жалобе вопроса связано с разглашением сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального интернет-сайта Администрации поселения, Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба, направленная заявителем, должна соответствовать требованиям, предусмотренным Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

5.5. При рассмотрении жалобы заявитель имеет право:

представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну;

получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов, уведомление о переадресации письменной жалобы в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов;

обращаться с жалобой на принятое решение или на действия (бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в досудебном (внесудебном) и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.

5.6. В части досудебного обжалования заявитель вправе лично, а также письменно почтовым или факсимильным отправлением обратиться для обжалования действия (бездействия) и решений муниципальных служащих, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги:

муниципальных служащих, ответственных за выполнение административной процедуры, - к Главе сельского поселения;

5.7. Письменная жалоба рассматривается  в соответствии с постановлением администрации сельского поселения Ломоватское от 08.07.2011 года № 34 «О порядке рассмотрения жалоб на действия (бездействие) администрации сельского поселения Ломоватское при исполнении муниципальных функций (предоставление муниципальных услуг)». 
5.8. По результатам рассмотрения жалобы на действие (бездействие) муниципальных служащих может быть принято одно из следующих решений:

о признании правомерными решения, действия (бездействия) муниципальных служащих и отказе в удовлетворении жалобы;

о признании действия (бездействия), решения должностных лиц неправомерными и определении мер и срока, необходимых для устранения допущенных нарушений.

5.9. Решение о признании решений, действий (бездействия) должностных лиц Администрации правомерными или неправомерными принимает Глава сельского поселения Ломоватское.
Ответ на обращение подписывает Глава сельского поселения Ломоватское.

Ответ на обращение, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.10. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в суде.

                             Приложение 1

                                                                  к Административному регламенту,

                                                              утвержденному постановлением                          

                                                      
   администрации сельского поселения 

                                                        Ломоватское от 17.05.2013 № 24
	
	Главе сельского поселения Ломоватское
    от _________________________

(Ф.И.О.)
____________________________




З А Я В Л Е Н И Е

Я______________________________________________________________________           (фамилия, имя, отчество)  

прошу заключить договор социального найма на жилое помещение по адресу:_____ _____________, ул. ___________________________,дом _________, кв. ___________, включить в договор в качестве членов семьи следующих граждан:

1. ___________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)
     2._______________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)
     3._______________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)
     4.____________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«___»________________ 20___ г.                                           ______________________


                           (подпись)

     Даю согласие на обработку персональных данных, содержащихся в заявлении и в документах, прилагаемых к заявлению.

     Действия с персональными данными включают в себя сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение и использование.

     Достоверность представленных сведений гарантирую. «___»____________20___г.                                                      ______________________                                  


                  (подпись)

                                              Приложение 2
                                                                                к Административному регламенту,

                                                                            утвержденному постановлением                          

                                                                                   администрации сельского поселения 

                                                                                  Ломоватское от  17.05.2013     №24
	
	Главе сельского поселения Ломоватское
    от _________________________

(Ф.И.О,)

адрес________________________


З А Я В Л Е Н И Е

Я_____________________________________________________________________           (фамилия, имя, отчество)  

прошу  внести  следующий изменения в договор социального найма жилого помещения муниципального  жилищного фонда  №_______ от __________________ 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
«___»________________ 20___ г.                                           ______________________


                          (подпись)

     Даю согласие на обработку персональных данных, содержащихся в заявлении и в документах, прилагаемых к заявлению.

     Действия с персональными данными включают в себя сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение и использование.

     Достоверность представленных сведений гарантирую.

«___»____________20___г.                                                      ______________________                                  


                (подпись)

                                             Приложение 3
                                                                                к Административному регламенту,

                                                                            утвержденному постановлением                          

                                                                                   администрации сельского поселения 

                                                                                  Ломоватское от 17.05.2013  №24
БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур при оказании муниципальной услуги  в заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда и (или) внесение изменений в договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда

	ПРИЕМ, РЕГИСТРАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

в течение 1 дня со дня поступления заявления о заключении договора социального найма  жилого помещения муниципального жилищного фонда или о внесении изменений в договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда

(п. 3.1.1.)



	РАССМОТРЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

в течение 1 дня  со дня поступления документации к ответственному исполнителю

(п. 3.1.2.2.)


	В течение 3 дней подготовка уведомления об отказе в заключение  договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда или от внесения изменений в договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда

В течение 1 днясо дня окончания процедуры рассмотрения

(п.3.1.2.4.)




	Подготовка договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда и (или)  соглашения о внесении изменений в договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда. Подписание договора или соглашения главой сельского поселения Ломоватское
В течение 1 дня со дня окончания процедуры рассмотрения

(п.3.1.2.3)


	Направление заявителю  уведомления в течение 2 дней со дня поступления документа   к ведущему специалисту администрации сельского поселения Ломоватское


	Уведомление заявителя о необходимости обратится в администрацию для подписания договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда и (или) соглашения о внесении изменений в договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда


                                                                      Приложение 4
                                                                                к Административному регламенту,

                                                                            утвержденному постановлением                          

                                                                                   администрации сельского поселения 

                                                                                  Ломоватское от 17.05.2013   №24
ОБРАЗЕЦ 

расписки
Р А С П И С К А
 В администрацию сельского поселения Ломоватское принято письменное заявление от гр. __________________________________________________________

на ____ л., приложение на ____ л.

Принял:

___________________________            _________                   _____________________

                  (должность)                            (подпись)                    (расшифровка подписи)

Контактный телефон для получения информации о порядке и ходе рассмотрения обращения: 8 (81738) 6-38-01.
«____»_______________ 20__ года

