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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Предоставление малоимущим гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»

Раздел I. Общие положения

1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление малоимущим гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма» (далее – Административный регламент) разработан в целях предоставления малоимущим гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, жилых помещений муниципального жилищного фонда Октябрьского сельского поселения Горьковского муниципального района Омской области (далее – Администрация) по договорам социального найма.
Административный регламент распространяется, в том числе на граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, до 1 марта 2005 года.
2.Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации:
1) состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в муниципальном образовании Октябрьское сельское  поселение;
2) наниматели и (или) собственники, проживающие коммунальной квартире, если они на момент освобождения жилого помещения в указанной коммунальной квартире:
- признаны или могут быть в установленном порядке признаны малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях;
- могут быть в установленном порядке признаны малоимущими и которые обеспечены общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее нормы предоставления (при отсутствии граждан, указанных в абзаце 4 пункта 5 настоящего Административного регламента).
3.Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, которые размещены в Администрации (Омская область, Горьковский район, с. Октябрьское, ул. Ленина, д.12). 
На информационных стендах представлены:
- часы работы Администрации;
- график приема граждан главой Администрации, заместителем главы Администрации;
- блок-схема предоставления муниципальной функции.
 - перечни документов, необходимых для получения муниципальной  услуги с образцами их заполнения.

Раздел II. Требования к стандарту предоставления муниципальной услуги

Глава 1. Наименование муниципальной услуги

4. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление малоимущим гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма» (далее – муниципальная услуга).

Глава 2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

5. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно Администрацией Октябрьского сельского поселения, в лице уполномоченного специалиста Администрации, ведущего учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях (далее – специалист администрации).
В предоставлении муниципальной услуги участвуют следующие органы государственной власти
- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии;
 - Федеральная налоговая служба.
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Глава 3. Результат предоставления муниципальной услуги

6. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
1)постановление Главы Октябрьского сельского поселения о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда Октябрьского сельского поселения по договору социального найма;
2)заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда Октябрьского сельского поселения;
3)отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Глава 4. Срок предоставления муниципальной услуги

7. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 60 дней.

Глава 5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
1) Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 26.01.2009, № 4, ст. 445);
2) Жилищным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14);
3) Федеральным законом от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 15);
4) Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ;
5) Федеральным законом от 27 июля 2003 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
6) Законом Омской области от 28.12.2005 № 722-ОЗ «О государственной политике Омской области в жилищной сфере» (Ведомости Законодательного Собрания Омской области, декабрь 2005, № 4 (45), часть II, ст. 2804);
7) Уставом Октябрьского сельского поселения Горьковского муниципального района Омской области;
8) Решение 18 сессии Совета Октябрьского сельского поселения «Об установлении норм предоставления  площади жилого помещения и учетной номы площади жилого помещения» от 31.08.2012г.

Глава 6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

9. Для предоставления жилого помещения по договору социального найма, граждане, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма (далее – учет), представляют специалисту Администрации копии документов, удостоверяющих личность гражданина и членов его семьи.
10. Для предоставления по договору социального найма жилого помещения, находящегося в жилищном фонде Октябрьского сельского поселения, граждане подают заявление в Администрацию по рекомендуемой форме согласно приложению № 1 к Административному регламенту с приложением следующих документов: 
а)документы, предоставляемые лично:
1)удостоверяющие личность гражданина и членов его семьи;
б)документы, являющие результатом предоставления необходимых и обязательных услуг, предоставляются лично:
- выписка из похозяйственной книги по месту жительства с указанием состава сем
 в)документы подлежащие предоставлению в рамках межведомственного взаимодействия, которые заявитель вправе представить лично:
- документы о жилых помещениях, недвижимом имуществе, земельных участках, транспортных средствах находящихся в собственности заявителя и совместно с ним проживающих членов семьи, и о прекращении права собственности на жилые помещения заявителя и совместно с ним проживающих членов семьи в течение последних пяти лет (выписка из ЕГРП (Росреестр);
 - сведения о недвижимом имуществе, земельных участках, транспортных средствах, находящихся в собственности гражданина и (или) членов его семьи и подлежащих налогообложению, а также сведений о стоимости указанного имущества.
Специалист, осуществляющий прием документов, осуществляет их ксерокопирование.
При предъявлении копий документов, указанных в пунктах 9, 10 Административного регламента, верность которых не засвидетельствована в нотариальном порядке, специалист администрации запрашивает у заявителя оригиналы представленных документов.
10.1.  Органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 настоящего Федерального закона государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 настоящей статьи перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг 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, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 настоящего Федерального закона;
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 настоящего Федерального закона, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
10.2» В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителей может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или при наличии технической возможности посредством идентификации и аутентификации в Администрацию с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации». 
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством: 
- единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах; 
- единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица.». 


Глава 7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

11. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Глава 8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

12. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
а) заявитель не относится к категориям граждан, указанных в пункте 2 Административного регламента;
б) непредставление или представление не в полном объеме документов, указанных в пунктах 9, 10 Административного регламента;
в) недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах, указанных в пунктах 9, 10 Административного регламента.
Повторное обращение с заявлением допускается после устранения оснований для отказа, предусмотренных в пункте 12 Административного регламента.

Глава 9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

	13. Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.

Глава 10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставлении муниципальной услуги

14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Глава 11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

15. Срок регистрации заявления гражданина о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 3-х дней.

Глава 12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги

16. Места ожидания для заявителей должны соответствовать комфортным условиям.
Места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.
17. Помещения для непосредственного взаимодействия специалиста администрации, предоставляющего муниципальную услугу, с заявителями должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалиста администрации. Места непосредственного приема заявителей должны быть оборудованы стульями.
18. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
- номера кабинета;
- фамилии, имени, отчества и должности специалиста администрации, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
- графика приема.
19.Рабочее место специалиста администрации, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером, печатающим и копирующим устройствами.
20. На территории, прилегающей к месторасположению Администрации, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Для  обслуживания граждан с ограниченными возможностями перед входом в  помещение должны быть установлены пандусы, специальные ограждения и перила, обеспечивающие беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.
21. Помещение, в котором предоставляется услуга, должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами. 

Глава 13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

23. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
- доля потребителей, удовлетворенных качеством информации о порядке предоставления муниципальной услуги. 
Показатель определяется как отношение числа потребителей, удовлетворенных качеством информации о порядке предоставления муниципальной услуги (количество оценок хорошо и очень хорошо), к общему количеству обслуженных по муниципальной услуге граждан * 100%.
- возможность получения информации, связанной с предоставлением муниципальной услуги, в сети Интернет;
- доля случаев правильно заполненных гражданином документов и сданных с первого раза.
Показатель определяется как отношение случаев правильно заполненных гражданином документов и сданных с первого раза, к общему количеству обслуженных граждан по данному виду муниципальной услуги * 100%.
- доля случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок. 
Показатель определяется как отношение количества случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок к общему количеству обслуженных по муниципальной услуге граждан *100%.
- доля обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных граждан по данному виду муниципальной услуги. 
Показатель определяется как отношение количества обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных граждан по данному виду муниципальной услуги * 100%.
24. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги перечень документов, необходимых для рассмотрения вопроса о предоставлении жилых помещений по договорам социального найма, типовая форма заявления размещаются на официальном сайте Администрации Горьковского муниципального района Омской области (адрес сайта в сети Интернет http://www.gork.omskportal.ru). 
Указанная информация размещена на информационных стендах Администрации.
25. Место нахождения Администрации: 646611, Омская область, Горьковский район, с. Октябрьское, ул. Ленина, д.12. Контактный телефон: 8(38157)39-175 (тел/факс). Адрес электронной почты: oktjabrskoe2010@yandex.ru
26. Консультации (справки) по вопросам: 
- предоставления жилого помещения по договору социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма (далее – учет) осуществляется специалистом администрации;
- предоставления по договору социального найма освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире осуществляется специалистом администрации. 
27. Индивидуальное устное информирование заявителей осуществляется специалистом администрации при обращении лично или по телефону.
28. Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи письменного обращения, электронной почты, телефонной связи или посредством личного обращения к специалисту администрации.
29. В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист администрации, осуществляющий индивидуальное устное информирование, предлагает заявителю направить в Администрацию письменное обращение по данному вопросу либо назначить другое удобное время для устного информирования.
30. Ответ на письменное обращение заявителя предоставляется Администрацию в соответствии с Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
31. По вопросу о предоставлении по договору социального найма освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире гражданам необходимо обращаться в Администрацию Октябрьского сельского поселения, Омская область, Горьковский район, с. Октябрьское, ул. Ленина, д.12, (ежедневно: с 830 до 1730, с 1200 до 1400 перерыв на обед).
32. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, которые размещены в Администрации (Омская область, Горьковский район, с. Октябрьское, ул. Ленина, д.12) 
На информационных стендах представлены:
- часы работы Администрации;
- график приема граждан Главой Администрации, заместителем Главы Администрации, - блок-схема предоставления муниципальной функции.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

33. Предоставление муниципальной функции при предоставлении жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете, включает в себя следующие административные процедуры:
- запрос документов подлежащих получению по каналам межведомственного взаимодействия в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № «10 – ФЗ «Об организации предоставления государственных  и муниципальных услуг « (в случае если документы не были предоставлены заявителем лично);
а)Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, указанных в пункте 10 административного регламента.
б) Должностное лицо ответственное за предоставление муниципальной услуги, направляет запрос по каналам межведомственного взаимодействия:
- в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии для получения сведений из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
 - в Федеральную налоговую службу для получений копий уведомлений по начислению налога на землю, имущество, транспортный налог.
в) В случае самостоятельного представления заявителем документов, указанных в пункте 10 административного регламента, запросы в рамках межведомственного взаимодействия не направляются.
Максимальный срок исполнения данной процедуры – 5 рабочих дней.
- освобождение жилого помещения муниципального жилищного фонда социального использования;
- рассмотрение комиссией по жилищным вопросам администрации (далее – комиссия) вопроса об определении кандидатуры на предоставление освободившегося жилого помещения по договору социального найма;
- уведомление гражданина о принятом на комиссии решении;
- принятие постановления Главы сельского поселения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма;
- направление гражданину копии постановления Главы сельского поселения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма;
- подготовка проекта договора социального найма жилого помещения;
- выдача договора социального найма жилого помещения.
34. Основанием для начала предоставления муниципальной функции по предоставлению жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете, является освобождение жилого помещения муниципального жилищного фонда социального использования.
Принятие комиссией решения об определении кандидатуры гражданина, состоящего на учете, на предоставление жилого помещения по договору социального найма (далее – кандидатура) осуществляется в соответствии со списком граждан, состоящих на учете, в порядке очередности, исходя из времени принятия таких граждан на учет, за исключением граждан, имеющих право на предоставление жилых помещений вне очереди:
- жилые помещения которых признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не подлежат;
- детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, по окончании их пребывания в образовательных и иных учреждениях, в том числе в учреждениях социального обслуживания, в приемных семьях, детских домах семейного типа, при прекращении опеки (попечительства), а также по окончании службы в Вооруженных Силах Российской Федерации или по возвращении из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы; 
- гражданам, страдающим  тяжелыми формами хронических заболеваний, указанных в п.4 ч.1 ст. 51 Жилищного кодекса Российской Федерации. 
При определении комиссией кандидатуры учитывается площадь освободившегося жилого помещения и состав семьи гражданина, состоящего на учете. Площадь предоставляемого жилого помещения должна соответствовать норме предоставления площади жилого помещения по договору социального найма. 
Норма предоставления площади жилого помещения по договору социального найма установлена Решением 18 сессии Совета Октябрьского сельского поселения «Об установлении норм предоставления площади жилого помещения и учетной нормы площади жилого помещения» от 31.08.2012 г. и составляет 18 кв. м.
Решение комиссии об определении кандидатуры на предоставление жилого помещения по договору социального найма (далее – решение комиссии) передается специалисту администрации нуждающихся в жилых помещениях.
В течение 3 рабочих дней с даты принятия комиссией решения гражданину, являющемуся кандидатом на предоставление жилого помещения по договору социального найма, направляется письменное уведомление о принятом на комиссии решении, с указанием перечня документов согласно пункту 9 Административного регламента.
В течение 5 рабочих дней с даты принятия комиссией решения специалистом администрации готовится проект постановления о предоставлении жилого помещения по договору социального найма.
Специалист администрации в течение 7 рабочих дней с момента получения решения комиссии и пакета документов осуществляют подготовку проекта постановления Главы сельского поселения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма. 
В течение 5 рабочих дней с даты принятия постановления Главы сельского поселения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма специалист администрации направляют гражданину копию вышеуказанного постановления, а также готовит проект договора социального найма.
Специалист администрации уведомляют гражданина о необходимости подписания договора социального найма.
Для получения заключенного договора социального найма жилого помещения заявитель должен при себе иметь документ, удостоверяющий его личность.
Один экземпляр договора социального найма выдается под роспись гражданину с занесением его данных в журнал учета выдачи договоров социального найма. Второй экземпляр договора социального найма хранится в Администрации.
35. Предоставление муниципальной услуги при предоставлении по договору социального найма освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире включает в себя следующие административные процедуры: 
- освобождение жилого помещения муниципального жилищного фонда, расположенного в коммунальной квартире;
- подача заявителем заявления о предоставлении по договору социального найма освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире и пакета документов;
- рассмотрение специалистом администрации документов;
- рассмотрение на комиссии вопроса о предоставлении по договору социального найма освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире;
- принятие постановления Главы сельского поселения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма;
- направление гражданину копии постановления Главы сельского поселения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма;
- подготовка проекта договора социального найма жилого помещения; 
- выдача договора социального найма жилого помещения. 
Специалист администрации уведомляет гражданина о необходимости подписания договора социального найма.
Для получения заключенного договора социального найма жилого помещения заявителю необходимо при себе иметь документ, удостоверяющий его личность.
Один экземпляр договора социального найма выдается под роспись гражданину с занесением его данных в журнал учета выдачи договоров социального найма. Второй экземпляр договора социального найма хранится в Администрации.
Порядок исполнения муниципальной функции представлен на блок-схеме согласно приложению № 3 к Административному регламенту. 
35.1. Случаи и порядок предоставления государственной услуги в упреждающем (проактивном) режиме.
 При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления государственных или муниципальных услуг, орган, предоставляющий государственную услугу, орган, предоставляющий муниципальную услугу, вправе:
1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о предоставлении соответствующей услуги для немедленного получения результата предоставления такой услуги;
2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении государственных или муниципальных услуг, в отношении которых у заявителя могут появиться основания для их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на формирование результата предоставления соответствующей услуги, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать результат предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с использованием портала государственных и муниципальных услуг и уведомлять заявителя о проведенных мероприятиях.
35.2. Варианты предоставления государственной услуги, включающие порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата государственной услуги, за получением которого они обратились не предусмотрены.


Раздел IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

36. Текущий внутренний контроль за соблюдением специалистом администрации, предоставляющим муниципальную услугу, последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой  сельского поселения.
Специалист, предоставляющий муниципальную услугу, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных Административным регламентом.
37. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалиста администрации, предоставляющего муниципальную услугу.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и        действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную      услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

38.Действие (бездействие) и решения должностных лиц администрации сельского поселения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем.                              
39. Действия любого нижестоящего должностного лица, участвующего в оказании муниципальной услуги могут быть обжалованы вышестоящему     должностному лицу органов местного самоуправления Октябрьского сельского поселения Горьковского муниципального района.

Заявитель может обратиться в администрацию Октябрьского сельского поселения с жалобой в том числе в следующих случаях:
А)«в случае требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги»;
  Б)«в случае требования у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 настоящего Федерального закона. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 настоящего Федерального закона»

1)нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;
2)нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4)отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5)отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6)затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7)отказ администрации Октябрьского сельского поселения, должностного лица или работника администрации Октябрьского сельского поселения, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
8)нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9)приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
2.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Октябрьского сельского поселения.  Жалобы на решения и действия (бездействие) Главы администрации Октябрьского сельского поселения подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно Главой администрации Октябрьского сельского поселения.
3.Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации Октябрьского сельского поселения  может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Серебрянского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
4.Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) администрации Октябрьского сельского поселения, должностных лиц, муниципальных служащих администрации Октябрьского сельского поселения может быть подана заявителями в порядке, установленном настоящим разделом, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.
5.Жалоба должна содержать:
1)наименование администрации Октябрьского сельского поселения, должностного лица либо муниципального служащего администрации Октябрьского сельского поселения, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2)фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3)сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации Октябрьского сельского поселения, должностного лица либо муниципального служащего администрации Октябрьского сельского поселения;
4)доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Октябрьского сельского поселения, должностного лица либо муниципального служащего администрации Октябрьского сельского поселения. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
6.Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.
[bookmark: Par41]7.Жалоба, поступившая в администрацию Октябрьского сельского поселения подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
8.По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
2)в удовлетворении жалобы отказывается.
9.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
10.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 2 настоящего Раздела, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в прокуратуру Горьковского муниципального района.
11.Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, заявитель вправе обжаловать вышестоящему должностному лицу или в судебном порядке.
12.Заявители имеют право обжаловать решения и действия (бездействия)  МФЦ, работника МФЦ, а также организаций, привлекаемых к реализации функций МФЦ, или их работников.

       

 


Приложение №2 к постановлению
Главы Октябрьского сельского поселения
от 27.04.2012 года №21

В администрацию Октябрьского
сельского поселения
от ________________________
__________________________
__________________________
прож.: ____________________
__________________________
тел._______________________


Заявление
о предоставлении по договору социального найма жилого помещения


	Мы, ___________________________(Ф.И.О. нанимателей/собственников), являемся нанимателями (собственниками) по адресу:_______________________, _________________________.
	«__»__________ ____ г. в указанном доме освободилась квартира (комната). В данной квартире (комнате) никто не проживает.
	На момент освобождения жилого помещения мы признаны (можем быть в установленном порядке признаны) малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях (состоим на учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма).
	На основании  вышеизложенного и в соответствии со статье 59 Жилищного кодекса Российской Федерации просим предоставить освободившееся жилое помещение по договору социального найма.

Приложение: на ___ л. в __ экз.
                                                                  подпись _________________________
                                                                  дата ____________________________

Заявление принял __________________________________________________










Приложение №3 к постановлению
Главы Октябрьского сельского поселения
от 27.04.2012 года №21


ЖАЛОБА
НА РЕШЕНИЕ, ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)
ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА АДМИНИСТРАЦИИ

Главе Октябрьского 
сельского поселения
 ___________________

ЖАЛОБА

Полное наименование (Ф.И.О. гражданина) 
______________________________________________________________
(местонахождение гражданина, (фактический адрес), контактный телефон, адрес электронной почты)
______________________________________________________________Ф.И.О. руководителя юридического лица на действия (бездействие), решение: ______________________________________________________________ 
______________________________________________________________Наименование органа или должность Ф.И.О. должностного лица органа, решение, действие (бездействие) которого обжалуется:
______________________________________________________________ 

Существо жалобы:______________________________________________________
______________________________________________________________
(Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействий), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным решением, действием (бездействием), со ссылками на пункты Административного регламента, нормы закона)
________________________________________________________________________________________________________________________
 Перечень прилагаемых документов:
___________________________________________________________________________________________________          

(дата)                                                                                                                 (подпись)

БЛОК – СХЕМА
Предоставления муниципальной услуги «Предоставление малоимущим гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»
 (
Рассмотрение
 жилищной комиссией вопроса об определении кандидатуры на предоставление жилого помещения по договору социального найма или о предоставлении по договору социального найма освободившегося жилого помещения
) (
Направление гражданину постановления 
Главы Администрации о предоставлении жилого помещения по договору социального найма
) (
Подача заявителем заявления о предоставлении по договору социального найма ос
вободившегося жилого помещении и пакета документов
)







 (
Уведомление гражданина о принятом на комиссии решении
)	

	 	
	
 (
Принятие постановления Главы Администрации о предоставлении жилого помещения по договору социального найма
).		
		
 (
Выдача договора социального найма жилого помещения
помещения
)
	
 (
Подготовка проекта договора социального найма жилого
)





















