РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ 
ИРКУТСКИЙ РАЙОН

ГОЛОУСТНЕНСКОЕ МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

Глава Голоустненского муниципального образования
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

29.01.2016г.                                           № 14
с. Малое Голоустное
О внесении изменений в постановление Главы
Голоустненского муниципального образования
от 04.10.13г. № 84 Об утверждении 
административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление жилых 
помещений по договорам социального найма»

     В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Правилами разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Иркутской области, утвержденными постановлением Правительства Иркутской области от 1 августа 2011 года № 220-пп,   Уставом Голоустненского муниципального образования 
ПОСТАНОВЛЯЮ: 
     1. Внести изменения в постановление Главы Голоустненского муниципального образования от 04.10.13г. № 84 Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма», а именно:
     1.1.  приложение к постановлению читать в новой редакции (приложение).
     2. Обнародовать настоящее постановление на официальном сайте  администрации Голоустненского  муниципального образования
     3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  начальника организационного отдела по работе с населением администрации Голоустненского муниципального образования  Маркелову А.Г.


Глава Голоустненского
муниципального образования                                                        Т.Г. Липская                            
Приложение
к постановлению Главы
Голоустненского МО
[bookmark: _GoBack]                                                                                            от 29.01.2016г. № 14


                                                 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА НА ТЕРРИТОРИИ ГОЛОУСТНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ» 
РАЗДЕЛ I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Глава 1. ПРЕДМЕТ РЕГУЛИРОВАНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

     1. Административный регламент (далее - Регламент) регулирует общественные отношения при предоставлении отделом по управлению муниципальным имуществом  муниципальной услуги  «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма»  (далее – Услуга) устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением Регламента, порядок обжалования решений и действий (бездействий) специалистов отдела по управлению муниципальным имуществом, а так же его должностных лиц. 
     2. Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги , определяет сроки, порядок и последовательность действий администрации Голоустненского муниципального образования при осуществлении полномочий.

                              Глава 2. КРУГ ЗАЯВИТЕЛЕЙ

     3. Заявителями являются физические  лица, зарегистрированные в установленном законодательством  порядке (далее - заявитель) в качестве нуждающихся  в улучшении жилищных условий.
     Лицо, предоставляющее интересы заявителя в соответствии с учредительными документами заявителя или доверенностью, является представителем заявителя.
     4. Получателями муниципальной Услуги являются следующие категории граждан Российской Федерации, проживающие на территории Голоустненского муниципального образования:
     - граждане, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в порядке очередности исходя из времени принятия таких граждан на учет.
     - иные, определенные федеральным законом, указом Президента Российской Федерации, законом Иркутской области, категории граждан, признанных по установленным Жилищным кодексом Российской Федерации и (или) федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Иркутской области основаниям нуждающимися в жилых помещениях, в случае наделения Администрации Голоустненского муниципального образования – Администрации сельского поселения в установленном законодательством порядке государственными полномочиями на обеспечение указанных категорий граждан жилыми помещениями.
     5. Получателями муниципальной услуги по предоставлению освободившихся жилых помещений жилищного фонда Голоустненского муниципального образования по договорам социального найма являются:
     - граждане, проживающие в данной квартире, если они на момент освобождения жилого помещения признаны или могут быть в установленном порядке признаны малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях;
     - граждане, проживающие в данной квартире, которые могут быть в установленном порядке признаны малоимущими и которые обеспечены общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее нормы предоставления, на основании их заявления.

Глава 3. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИНФОРМИРОВАНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

     6. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и процедурах предоставления муниципальной услуги (далее – информация) заявитель обращается в организационный отдел по работе с населением администрации Голоустненского муниципального образования (далее – уполномоченный орган).
     7. Муниципальная услуга не предоставляется на базе многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.
     8. Информация предоставляется:
     а) при личном контакте с заявителями;
     б) с использованием средств телефонной, факсимильной и электронной связи, в том числе через официальный сайт уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» – http: goloustnenskoe-mo.ru, а также через региональную государственную информационную систему «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» – http://38.gosuslugi.ru (далее – Портал);
     в) письменно, в случае письменного обращения заявителя.
     9.Должностное лицо уполномоченного органа, осуществляющее предоставление информации, должно принять все необходимые меры по предоставлению заявителю исчерпывающей информации по вопросу обращения, в том числе с привлечением других должностных лиц уполномоченного органа.
     10. Должностные лица уполномоченного органа, предоставляют информацию по следующим вопросам:
     а) об уполномоченном органе, осуществляющем предоставление муниципальной услуги, включая информацию о месте нахождения уполномоченного органа, графике работы, контактных телефонах;
     б) о порядке предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги;
     в) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
     г) о времени приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
     д) о сроке предоставления муниципальной услуги;
     е) об основаниях отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
     ж) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;
     з) о порядке обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, а также должностных лиц уполномоченного органа.
     11. Основными требованиями при предоставлении информации являются:
     а) актуальность;
     б) своевременность;
     в) четкость и доступность в изложении информации;
     г) полнота информации;
     д) соответствие информации требованиям законодательства.
     12. Предоставление информации по телефону осуществляется путем непосредственного общения заявителя с должностным лицом уполномоченного органа.
     13. При ответах на телефонные звонки должностные лица уполномоченного органа подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о фамилии, имени, отчестве (если имеется) и должности лица, принявшего телефонный звонок.
     При невозможности должностного лица уполномоченного органа, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо уполномоченного органа или же обратившемуся заявителю сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Максимальное время телефонного разговора составляет 15 минут.
     14. Если заявителя не удовлетворяет информация, представленная должностным лицом уполномоченного органа он может обратиться к главе Голоустненского муниципального образования, руководителю уполномоченного органа в соответствии с графиком приема заявителей, указанным в пункте 20 настоящего административного регламента.
     Прием заявителей Главой Голоустненского муниципального образования  (в случае его отсутствия – заместителем Главы) проводится по предварительной записи, которая осуществляется по телефону:  83952-690-786.
     15. Обращения заявителя (в том числе переданные при помощи факсимильной и электронной связи) о предоставлении информации рассматриваются должностными лицами уполномоченного органа в течение тридцати дней со дня регистрации обращения:
     - Днем регистрации обращения является день его поступления в уполномоченный орган.
     - Ответ на обращение, поступившее в уполномоченный орган, в течение срока его рассмотрения направляется по адресу, указанному в обращении.
     - Ответ на обращение, переданное при помощи электронной связи, в течение срока его рассмотрения направляется с помощью информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на адрес электронной почты, с которого поступило обращение.
     16. Информация об уполномоченном органе, порядке предоставления муниципальной услуги, а также порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги размещается:
     а) на стендах, расположенных в помещениях, занимаемых уполномоченным органом;
     б) на официальном сайте уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://goloustnenskoe-mo.ru, а также на Портале;
     в) посредством публикации в средствах массовой информации.
     17. На стендах, расположенных в помещениях, занимаемых уполномоченным органом, размещается следующая информация:
     1) список документов для получения муниципальной услуги;
     2) о сроках предоставления муниципальной услуги;
     3) извлечения из административного регламента:
     а) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;
     б) об описании конечного результата предоставления муниципальной услуги;
     в) о порядке досудебного обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, а также должностных лиц уполномоченного органа;
     4) почтовый адрес уполномоченного органа, номера телефонов для справок, график приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, адрес официального сайта Портала;
     5) перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
     18. Информация об уполномоченном органе:
     а) место нахождения: Иркутская область, Иркутский район, с. Малое Голоустное, ул. Мира,24;
     б) телефон: 83952-690-786; 
     в) почтовый адрес для направления документов и обращений: 664513 Иркутская область, Иркутский район, с. Малое Голоустное, ул. Мира,24;
     г) официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» – http:// goloustnenskoe-mo.ru;
     д) адрес электронной почты: goloustnenskoemo2011@mail.ru
     19. График приема заявителей в уполномоченном органе:
     Понедельник            8.00-17.00        (перерыв 12.00-13.00)
     Вторник                   8.00-17.00        (перерыв 12.00-13.00)
     Среда                       8.00-17.00        (перерыв 12.00-13.00)
     Четверг                    8.00-17.00        (перерыв 12.00-13.00)
     Пятница                   8.00-17.00        (перерыв 12.00-13.00)
     Суббота, воскресенье – выходные дни
     20. График приема заявителей Главой Голоустненского муниципального образования:
     Понедельник            с 14.00 до 16.00
     Среда                        с 10.00 до 12.00

РАЗДЕЛ  II. СТАНДАРТЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

Глава 4. НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

     21. «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - муниципальная услуга).
     22. Предоставление жилых помещений по договорам социального найма, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях  на территории Голоустненского муниципального образования осуществляется в соответствии с законодательством.

Глава 5. НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ,
ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

     23. Органом местного самоуправления муниципального образования, предоставляющим муниципальную услугу, является уполномоченный орган.                                                               При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный орган не вправе требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, которые являются  необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
Глава 6. ОПИСАНИЕ РЕЗУЛЬТАТА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

     24. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
     - заключение договора социального найма жилого помещения, 
     - отказ в заключение договора социального найма жилого помещения, с указанием причин такого отказа.

Глава 7. СРОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ С УЧЕТОМ НЕОБХОДИМОСТИ ОБРАЩЕНИЯ В ОРГАНИЗАЦИИ, УЧАСТВУЮЩИЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, СРОК ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, СРОК ВЫДАЧИ ДОКУМЕНТОВ, ЯВЛЯЮЩИХСЯ РЕЗУЛЬТАТОМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

     25.  Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 календарных дней со дня получения заявления о предоставлении муниципальной услуги, если иное не предусмотрено законом.

Глава 8. ПЕРЕЧЕНЬ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ, РЕГУЛИРУЮЩИХ ОТНОШЕНИЯ, ВОЗНИКАЮЩИЕ В СВЯЗИ С ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

     26. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством.
     27. Правовой основой предоставления муниципальной услуги являются следующие нормативные правовые акты:
     - Конституция Российской Федерации;
     - Жилищный кодекс Российской Федерации;
     - Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
     - Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных муниципальных услуг»;
     - Закон Иркутской области от 17 декабря 2008 года № 127-оз «О порядке ведения органами местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и отдельных вопросах определения общей площади жилого помещения, предоставляемого гражданину по договору социального найма» (в ред. Закона Иркутской области от 18.06.2010 № 47-ОЗ);
     -Устав Голоустненского муниципального образования;
     - настоящий Регламент.

Глава 9. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ В СООТВЕТСТВИИ С НОРМАТИВНЫМИ ПРАВОВЫМИ АКТАМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И УСЛУГ, КОТОРЫЕ ЯВЛЯЮТСЯ НЕОБХОДИМЫМИ И ОБЯЗАТЕЛЬНЫМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ПОДЛЕЖАЩИХ ПРЕДСТАВЛЕНИЮ ЗАЯВИТЕЛЕМ, СПОСОБЫ ИХ ПОЛУЧЕНИЯ ЗАЯВИТЕЛЕМ

     28. Заявление о согласии с предоставлением по договору социального найма жилого помещения, которое подписывается всеми членами семьи (приложение № 1).
     29. Подлинники и копии документов, удостоверяющих личность заявителя и личность каждого члена семьи (паспорт или иной документ его заменяющий).
     30. Выписка из решения  жилищно-земельной комиссии о предоставлении жилого помещения.

Глава 10. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

     31. Основанием для отказа в приеме к рассмотрению документов являются:
     -несоответствие документов требованиям, указанным в пунктах 28,29,30 настоящего административного регламента;
     -наличие в документах нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностных лиц уполномоченного органа, а также членов их семей.
     32. В случае отказа в приеме документов, поданных через организации федеральной почтовой связи, уполномоченный орган не позднее 2 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов в уполномоченном органе направляет заявителю или его представителю уведомление об отказе с указанием причин отказа на адрес, указанный им в заявлении.
     33. В случае отказа в приеме документов, поданных в уполномоченный орган путем личного обращения, должностное лицо уполномоченного органа выдает (направляет) заявителю или его представителю письменное уведомление об отказе в приеме документов в течение 2 рабочих дней со дня обращения заявителя или его представителя.
     34. В случае отказа в приеме документов, поданных в форме электронных документов, заявителю или его представителю с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в течение 2 рабочих дней со дня получения заявления и документов, поданных в форме электронных документов, направляется уведомление об отказе в приеме документов на адрес электронной почты, с которого поступили заявление и документы.
      35. Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению заявителя в порядке, установленном пунктом 66 настоящего административного регламента.

Глава 11. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ
ИЛИ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

     36. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации и Иркутской области не предусмотрены.
     37. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
     -  утрата оснований, дающих право гражданам на получение жилого помещения по договору социального найма
     - представление неполного перечня документов, за исключением документов, находящихся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг.
     38. Неполучение (несвоевременное получение) документов, запрошенных в соответствии с пунктами 28,29,30 настоящего административного регламента, не может являться основанием для отказа в заключении договора передачи.
     - Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в порядке, установленном законодательством.
     - Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа. 


Глава 12.ПЕРЕЧЕНЬ УСЛУГ, КОТОРЫЕ ЯВЛЯЮТСЯ НЕОБХОДИМЫМИ И ОБЯЗАТЕЛЬНЫМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ.

     39. Обращение заявителя за услугами, которые являются необходимыми обязательными для предоставления Услуги, не требуется.

Глава 13. ПОРЯДОК, РАЗМЕР И ОСНОВАНИЯ ВЗИМАНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ПОШЛИНЫ ИЛИ ИНОЙ ПЛАТЫ, ВЗИМАЕМОЙ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
[bookmark: Par277]
     40. Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно. Оплата государственной пошлины или иной платы при предоставлении муниципальной услуги не установлена.
     41. Основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой при предоставлении муниципальной услуги, законодательством не установлены.

Глава 14. ПОРЯДОК, РАЗМЕР И ОСНОВАНИЯ ВЗИМАНИЯ ПЛАТЫ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ УСЛУГ, КОТОРЫЕ ЯВЛЯЮТСЯ НЕОБХОДИМЫМИ И ОБЯЗАТЕЛЬНЫМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ВКЛЮЧАЯ ИНФОРМАЦИЮ О МЕТОДИКЕ РАСЧЕТА РАЗМЕРА ТАКОЙ ПЛАТЫ

     42.Обращение заявителя за услугами, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги, не требуется. Плата за предоставление Услуги не взимается.

Глава 15. МАКСИМАЛЬНЫЙ СРОК ОЖИДАНИЯ В ОЧЕРЕДИ ПРИ ПОДАЧЕ ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И ПРИ ПОЛУЧЕНИИ РЕЗУЛЬТАТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ТАКОЙ УСЛУГИ
[bookmark: Par289]
     43. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и документов не должно превышать 15 минут.
     44. Максимальное время ожидания в очереди при получении результата муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Глава 16. СРОК И ПОРЯДОК РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЯ
ЗАЯВИТЕЛЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

     45. Регистрацию заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги осуществляет должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за регистрацию заявлений, в том числе в электронной форме.
     46. Максимальное время регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 10 минут.

[bookmark: Par300]Глава 18. ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ,
В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА

     47. Вход в здание администрации оформляется вывеской с указанием основных реквизитов отдела.
      48. Непосредственно в здании администрации размещается схема расположения структурных подразделений, номера кабинетов, а также график работы специалистов.
     49. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, информационными стендами.
     50. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также офисной мебелью. 
     51. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей, способах их получения от заявителей и порядке их предоставления.

Глава 19. ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ КОЛИЧЕСТВО ВЗАИМОДЕЙСТВИЙ ЗАЯВИТЕЛЯ С ДОЛЖНОСТНЫМИ ЛИЦАМИ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И ИХ ПРОДОЛЖИТЕЛЬНОСТЬ, ВОЗМОЖНОСТЬ ПОЛУЧЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОМ ЦЕНТРЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, ВОЗМОЖНОСТЬ ПОЛУЧЕНИЯ ИНФОРМАЦИИ О ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ ИНФОРМАЦИОННО-КОММУНИКАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ

     52. Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
     - соблюдение требований к местам предоставления муниципальной услуги, их транспортной доступности;
     - среднее время ожидания в очереди при подаче документов;
     53.  Основными требованиями к качеству рассмотрения обращений заявителей являются:
     - достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения;
     - полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;
     - наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;
     - удобство и доступность получения заявителями информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
     - оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения.
     54. Взаимодействие заявителя с должностными лицами уполномоченного органа осуществляется при личном приеме граждан в соответствии с графиком приема граждан уполномоченного органа.
     55. Взаимодействие заявителя с должностными лицами уполномоченного органа осуществляется при личном обращении заявителя:
     - для подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
     - за получением результата предоставления муниципальной услуги.
     56. Продолжительность взаимодействия заявителя с должностными лицами уполномоченного органа при предоставлении муниципальной  услуги не должна превышать 20 минут по каждому из указанных видов взаимодействия.
     57. Заявителю обеспечивается возможность получения муниципальной услуги посредством Портала.
     58.Заявителю посредством Портала обеспечивается возможность получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.
     59. Возможность предоставления муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг отсутствует.

Глава 20. ИНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ УЧИТЫВАЮЩИЕ ОСОБЕННОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ И ОСОБЕННОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

     60. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется в соответствии с этапами перехода на предоставление услуг (функций) в электронном виде, прилагаемыми к распоряжению Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р, и планом перехода на предоставление в электронном виде муниципальных услуг, утвержденным распоряжением Главы Голоустненского муниципального образования № 07 от 13.02.2012 г. «О плане перехода на предоставление муниципальных услуг Голоустненского муниципального образования в электронном виде», и предусматривает пять этапов[footnoteRef:1]: [1:  Указывается необходимое количество этапов, при этом первые два этапа обязательные] 

     I этап – возможность получения информации о муниципальной услуге посредством Портала;
     II этап – возможность копирования и заполнения в электронном виде форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, размещенных на Портале;
     III этап – возможность в целях получения муниципальной услуги представления документов в электронном виде с использованием Портала;
     IV этап – возможность осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной услуги с использованием Портала;
     V этап – возможность получения результата предоставления муниципальной услуги в электронном виде с использованием Портала.
     61. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме заявитель либо его представитель использует электронную подпись в порядке, установленном законодательством. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, устанавливается в соответствии с законодательством.
     62. При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.
     63. В течение 5 календарных дней с даты направления запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель предоставляет в уполномоченный орган документы, представленные в главе 9 административного регламента. 
     64. Для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на Портале получение согласия заявителя в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» не требуется.
     65. Возможность предоставления муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг отсутствует.

Раздел III. 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 ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

[bookmark: Par343]Глава 21. СОСТАВ И ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

     66. Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме (приложение № 2 к регламенту).
     Информация об административных процедурах предоставления муниципальной услуги должна предоставляться заявителям в установленные сроки, быть четкой, достоверной, полной.
    Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
     - прием и регистрация документов;
     - рассмотрение представленных документов и принятие решения о выдаче договора социального найма на жилое помещение или об отказе в выдаче договора  социального найма на жилое помещение;
     - оформление и выдача (направление) документов заявителю.

Глава 22. ПРИЕМ, РЕГИСТРАЦИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ И ДОКУМЕНТОВ, ПОДЛЕЖАЩИХ ПРЕДСТАВЛЕНИЮ ЗАЯВИТЕЛЕМ

     67. Основанием для начала административной процедуры является письменное обращение заявителя в администрацию с приложением документов, предусмотренных в главе 9 регламента.
     68. Прием заявителей для приема и регистрации документов осуществляется по адресу: Иркутская область Иркутский район с. Малое Голоустное ул. Мира, 24
     Документы подаются на имя Главы Голоустненского муниципального образования» (далее - Глава):
     - в канцелярию администрации;
     - почтовым отправлением.
     69. Регистрация документов осуществляется работником, ответственным за прием документов, поступающих на имя Главы, в день поступления документов с последующим представлением главе администрации для резолюции.
     70. Днем обращения заявителя считается дата регистрации в уполномоченном органе заявления и документов.
     71. Днем регистрации обращения является день его поступления в уполномоченный орган (до 16-00). При поступлении обращения после 16-00 его регистрация происходит следующим рабочим днем.
     72.  Сформированный пакет документов с резолюцией, проставленной на заявлении Главой, поступает на исполнение специалисту отдела.

Глава 23.РАССМОТРЕНИЕ ЗАЯВЛЕНИЯ И ДОКУМЕНТОВ, ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ О ВЫДАЧЕ (ОБ ОТКАЗЕ В ВЫДАЧЕ) ДОГОВОРА СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА НА ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ. 

     73. Основание для начала процедуры: регистрация заявления о предоставлении Услуги.
     74. Ответственный за выполнение административной процедуры: сотрудник, ответственный за приём и выдачу документов.
     75. Административные действия.
     Главный специалист администрации ответственный за выдачу  договора социального найма  жилого помещения: 
     - проводит проверку полноты и достоверности сведений о заявителе, содержащихся в представленных документах, на предмет удостоверения того, что: 
     - документы имеют надлежащие подписи, печати;
     - информация в документах достоверна;
     - отсутствуют недостатки, являющиеся основанием для отказа в выдаче разрешения в соответствии с пунктом 28,29,30 настоящего Регламента.
     - готовит договор социального найма  на жилое помещение либо уведомление  об отказе предоставления муниципальной услуги, с указанием причин.
     - обеспечивает процедуру согласования и подписания договора социального найма на жилое помещение. 
     Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет три дня со дня регистрации поступившего заявления.
     76. Результат административной процедуры: договор  социального найма на жилое помещение.

	Глава 24.ОФОРМЛЕНИЕ И ВРУЧЕНИЕ (НАПРАВЛЕНИЕ) УВЕДОМЛЕНИЯ О ВЫДАЧЕ ДОГОВОРА  СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА НА ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ (УВЕДОМЛЕНИЯ ОБ ОТКАЗЕ), ВЫДАЧА ДОГОВОРА СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА НА ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ.

     77. Основание для начала процедуры:  выдача (либо отказ) договора  социального найма на жилое помещение 
     78. Ответственный за выполнение административной процедуры: главный специалист администрации ответственный за выдачу  договора социального найма  жилого помещения: 
     79. Административные действия: 
     Главный специалист администрации:
     - обеспечивает  процедуру подписания договора социального найма на жилое помещение.
     -  в срок не позднее одного  дня со дня подписания договора социального найма на жилое помещение вручает  заявителю документ; 
     - составляет  и подписывает акт о передаче жилого помещения по договору социального найма  с нанимателями жилого помещения.
     80. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 10 дней с момента поступления сформированного пакета документов специалисту отдела.

Раздел IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Глава 25. ПОРЯДОК ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ ЗА СОБЛЮДЕНИЕМ И ИСПОЛНЕНИЕМ ОТВЕТСТВЕННЫМИ ДОЛЖНОСТНЫМИ ЛИЦАМИ ПОЛОЖЕНИЙ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА, А ТАКЖЕ ПРИНЯТИЕМ ИМИ РЕШЕНИЙ.

     81. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определен  настоящим административным регламентом, принятием решений специалистами, участвующими в предоставлении Услуги, осуществляется Главой Голоустненского  муниципального образования.
     82. Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов администрации, принятие по ним решений и подготовку на них ответов.
     83. Периодичность осуществления контроля устанавливается Главой Голоустненского муниципального образования.
     84. Текущий контроль за соблюдением и исполнением требований  Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, а также принятием решений ответственными лицами, осуществляется заместителем Главы  Голоустненского МО.
     Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников администрации Голоустненского муниципального образования, принятие по ним решений и подготовку на них ответов.
 
Глава 26.  ПЕРИОДИЧНОСТЬ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ПЛАНОВЫХ И ВНЕПЛАНОВЫХ ПРОВЕРОК ПОЛНОТЫ И КАЧЕСТВА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

    85.  Плановые проверки полноты и качества исполнения Регламента проводятся один раз в год (по истечении года) в рамках оценки соответствия доступности и качества фактически предоставляемых Услуг стандарту предоставления Услуги. 
     86. Внеплановые проверки полноты и качества исполнения Регламента проводятся по конкретному обращению заявителя.
    87. Аналитическая информация о состоянии работы с обращениями граждан в администрацию Голоустненского муниципального образования  раз в квартал и по итогам за год предоставляется главе муниципального образования.

Глава 27. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ДОЛЖНОСТНЫХ  ЛИЦ ЗА РЕШЕНИЯ И ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ), ПРИНИМАЕМЫЕ (ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫЕ) ИМИ В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ.

    88. Должностное лицо, ответственное за предоставление Услуги, несёт персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления Услуги.
    89. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
     90. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, привлекаются к ответственности в соответствии с Федеральным законом  «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Глава 28.  ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ И ФОРМАМ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ СО СТОРОНЫ ГРАЖДАН, ИХ ОБЪЕДИНЕНИЙ И ОРГАНИЗАЦИЙ.

    91.  Осуществлять контроль за порядком и сроками предоставления Услуги могут сами граждане путем получения информации о ней письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте.

Раздел V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

Глава 31. ОБЖАЛОВАНИЕ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) УПОЛНОМОЧЕННОГО ОРГАНА, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ УПОЛНОМОЧЕННОГО ОРГАНА

     92. Граждане имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления Услуги.
     93. Решения, действия (бездействие) должностных лиц могут быть обжалованы начальнику организационного отдела и (или) Главе.
     94. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействие) лица или органа, предоставляющего Услугу.
     95. В рассмотрении обращения отказывается в случае:
     а) если в обращении не указана фамилия граждан, направивших обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
     б) если в обращении обжалуется судебное решение (в течение 7 дней со дня регистрации обращение возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);
     в) если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом);
     г) если текст обращения не поддается прочтению (об этом сообщается гражданину, направившему обращение, в течение 7 дней со дня регистрации обращения, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);
     д) если в обращении граждан содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;
     е) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).
     Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, граждане вправе вновь направить повторное обращение.
     96. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение граждан на обжалование решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, его должностных лиц.
     97. Граждане имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.
     В письменном обращении граждан в обязательном порядке указывается либо наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения, ставит личную подпись и дату.
     В случае необходимости в подтверждение своих доводов граждане прилагают к письменному обращению документы и материалы, либо их копии.
     98. Обращение рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации.
     В исключительных случаях (в том числе в случае истребования документов, имеющих существенное значение для рассмотрения обращения), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения документов, имеющих существенное значение для рассмотрения обращения, срок рассмотрения обращения продлевается не более чем на 30 дней с уведомлением заявителя о продлении срока ее рассмотрения.
     99. По результатам рассмотрения обращения принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, обеспечивается направление ответа на письменное обращение по почтовому адресу, указанному заявителем.




















                                                                                                         













 Приложение № 1 
к административному регламенту
«Предоставление жилых помещений
по договорам социального найма»
Главе Голоустненского МО
Фамилия_______________________ 
Имя_______________________
Отчество_______________________
Действующему (ей) на основании устава
Фамилия____________________________ 
Имя___________________________
Отчество_______________________________ 
по доверенности_______________________________
________________________________
                                  Адрес регистрации_________________________________
_________________________________
Адрес факт. Проживания_________________________________
_________________________________
тел._____________________
сот. Тел._____________________
адрес для отправления корреспонденции______________________
___________________________________ 
паспорт ______________________________________
_____________________________________________
(серия, номер, кем и когда выдан)

ЗАЯВЛЕНИЕ

     Прошу предоставить мне с составом семьи ____________ по договору 
                      (указать количество человек)
социального найма  квартиру № ______в  ___квартирном доме, общей площадью _______ кв.м. в том числе жилой _____ кв.м. по адресу: ____________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать адрес квартиры)
Вышеуказанную квартиру прошу предоставить в порядке определенном пунктом __________ статьи 59 Жилищного кодекса Российской федерации.
Состав моей семьи:
1.Заявитель _________________________________________________________________
                                                    (ФИО полностью, число, месяц, год рождения)
__________________________________________________________________
2.Супруг(а) _________________________________________________________________
                                                    (ФИО полностью, число, месяц, год рождения)
__________________________________________________________________3._________________________________________________________________                                                                                            (родственные отношения, ФИО полностью, число, месяц, год рождения)
4._________________________________________________________________
(родственные отношения, ФИО полностью, число, месяц, год рождения)
5._________________________________________________________________                  (родственные отношения, ФИО полностью, число, месяц, год рождения)
     К заявлению прилагаю документы для признания моей семьи _________________________________________________________________________________________________________________________________
(малоимущей и нуждающейся (п.1 ст. 59 ЖК РФ, малоимущей (п.2 ст. 59 ЖК РФ)
     Я (и вышеуказанные дееспособные члены моей семьи) даю(даем) свое бессрочное и безотзывное согласие на обработку в установленном порядке уполномоченными органами власти Голоустненского муниципального образования всех наших персональных данных в целях признания нас нуждающимися в жилых помещениях, на проверку указанных в заявлении сведений и на запрос необходимых для рассмотрения заявления документов, в том числе о совершении сделок с жилой недвижимостью за последние пять лет.
Мы предупреждены об ответственности, предусмотренной статьей 327 Уголовного кодекса Российской Федерации, за подделку документов.
Подписи дееспособных членов семьи:
__________________ / __________________________
__________________ / __________________________
__________________ / __________________________
__________________ / __________________________
«_____» ___________ 20___г. Подпись заявителя / _________________ 








Приложение № 2
к административному регламенту
«Предоставление жилых помещений
по договорам социального найма»



блок-схема

Прием и регистрация документов.


   Предоставление услуги
Отказ в предоставлении услуги
Оформление и вручение (направление) уведомления о выдаче договора социального найма на жилое помещение (уведомления об отказе), выдача договора социального найма на жилое помещение.



Рассмотрение заявления и документов, принятие решения о выдаче (об отказе в выдаче) договора социального найма на жилое помещение.

