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	Администрация 

муниципального образования

  Никольский сельсовет

   Сакмарского района

  Оренбургской области

   ПОСТАНОВЛЕНИЕ

    от 30.10.2013 № 85-п

          с. Никольское


	

	О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования  Никольский сельсовет Оренбургской области от 30.01.2012 № 5/2-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление малоимущим гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»


Руководствуясь Жилищным кодексом Российской Федерации,  Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Уставом муниципального образования Никольский сельсовет Сакмарского района Оренбургской области:

1. Внести изменения в постановление администрации муниципального образования  от 30.01.2012 № 5/2-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление малоимущим гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых  помещениях, жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма», изложив приложение к постановлению в новой редакции.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу муниципального образования Никольский сельсовет Панченко В.Н.
  3.Постановление вступает в силу с момента его обнародования.

      4.Разместить данное постановление на официальном сайте муниципального образования Сакмарский район Оренбургской области.
Глава муниципального образования
Никольский сельсовет                                                                    В.Н. Панченко

Разослано: администрации района, прокуратуре, в дело.
Приложение

к постановлению администрации 

                                                                                                    от 30.10.2013 № 85-п
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»

1. Общие положения

1.1. 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 администрации муниципального образования Никольский сельсовет 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.

1.2. В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и понятия:
1) муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и Уставом муниципального образования Никольский сельсовет Сакмарского района Оренбургской области;
2) заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, указанные в частях 2 и 3 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее — Федерального закона), или в организации, указанные в пункте 5 статьи 2 Федерального закона, с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;
3) административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги»;
4) многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр) - российская организация независимо от организационно-правовой формы (в том числе являющаяся автономным учреждением), отвечающая требованиям Федерального закона, и уполномоченная на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме, по принципу «одного окна».
1.3. 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 Никольский сельсовет;

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.

1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2.2 настоящего Административного регламента.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление малоимущим гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма».

2.2. Органом, предоставляющим муниципальную услугу является: Администрация муниципального образования Никольский  сельсовет Сакмарского района Оренбургской области (далее - Администрация).

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, режиме работы Администрации:

     - 461443, Оренбургская область Сакмарский район с. Никольское;

-телефоны: 8 (35331) 23 169, 23 103;

     - официальный сайт муниципального образования Сакмарский район Оренбургской области:  sk.orb.ru,
     - прием: ежедневно с 8.30 до 12.30 (перерыв на обед с 12.30 до 14.00,  

     выходные - суббота, воскресенье).

2.2.1. Заявители могут обратиться за предоставлением муниципальной услуги в муниципальное бюджетное учреждение Сакмарского района Оренбургской области «Многофункциональный центр по оказанию государственных и муниципальных услуг» (далее МФЦ Сакмарского района)

Сведения о местонахождении и режиме работы МФЦ Сакмарского района:

Оренбургская область, Сакмарский  район, с. Сакмара, ул. Советская, д. 49.

Режим работы МФЦ Сакмарского района:

	Дни недели
	Часы приема

	Понедельник
	9.00-20.00

	Вторник
	9.00-18.00

	Среда
	9.00-20.00

	Четверг
	9.00-18.00

	Пятница
	9.00-18.00

	Суббота
	9.00-16.00

	Воскресенье
	Выходной


2.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно в Администрации или в МФЦ Сакмарского района:
-  при обращении граждан по телефонам;

-  при личном или письменном обращении граждан.
2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) постановление администрации муниципального образования Никольский сельсовет о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда администрации муниципального образования Никольский сельсовет по договору социального найма;

2) заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда администрации муниципального образования Никольский сельсовет;

3) отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 60 (тридцати) рабочих дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.6. Правовое основание предоставление муниципальной услуги:

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 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, № 19, ст. 2060).
2.7. Перечень документов, подлежащих обязательному представлению заявителем в Администрацию или МФЦ Сакмарского района для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления по договору социального найма освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире граждане подают заявление в администрацию муниципального образования Никольский сельсовет или МФЦ Сакмарского района по рекомендуемой форме согласно приложению № 1 к Административному регламенту с приложением следующих документов: 

1) копии документов, удостоверяющих личность гражданина и членов его семьи;

2) копия документа, подтверждающего право пользования жилым помещением, расположенным в коммунальной квартире, по договору социального найма (ордер, договор социального найма, решение суда); 

3) копия документа, подтверждающего право собственности на жилое помещение, расположенное в коммунальной квартире;

4) копия финансового лицевого счета занимаемого жилого помещения.

При отсутствии у граждан копий документов, указанных в пункте 2.7 Административного регламента, специалист, осуществляющий прием документов, осуществляет их ксерокопирование.

При предъявлении копий документов, указанных в пункте 2.7 Административного регламента, верность которых не засвидетельствована в нотариальном порядке, специалист запрашивает у заявителя оригиналы представленных документов.

Перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

 - копии решений суда;
 - свидетельство, полученное в ходе вступления в наследство, от  нотариуса;
 - доверенность. 

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

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

а) отсутствие жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма;

б) заявитель не относится к категориям граждан, указанных в пункте 1.3 Административного регламента;

в) непредставление или представление не в полном объеме документов, указанных в пункте 2.7 Административного регламента;

г) недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах, указанных в пункте 2.7 Административного регламента.

Повторное обращение с заявлением допускается после устранения оснований для отказа, предусмотренных в пункте 2.9 Административного регламента.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги составляет – 15 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата муниципальной услуги составляет – 15 минут.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

- Заявления о предоставлении муниципальной услуги, поступившие в письменной форме, регистрируются органом, предоставляющим муниципальную услугу, в день поступления в соответствующих журналах.

2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

Места для приема Заявителей должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы», утвержденным постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 30 июня 2003 года.

Рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудуется компьютером, оргтехникой, телефоном, необходимой мебелью.

Специалисту, участвующему в предоставлении муниципальной услуги выделяются необходимые бланки, бумага, канцелярские товары.

Местом предоставления данной муниципальной услуги является здание администрации или здание МФЦ Сакмарского района.
Помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать:

· комфортное расположение гражданина и специалиста;

· телефонную связь;

· возможность копирования документов;

· наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

Прием граждан может проводиться в кабинете специалиста, осуществляющего прием.

Места ожидания личного приема должны быть комфортными для заявителей, оборудованы стульями, столами, обеспечены канцелярскими принадлежностями.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а так же на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

 - режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- извлечения из текста административного регламента (в виде блок-схемы);

- справочная информация об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги с указанием адресов.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений.

При возможности около здания организуются парковочные места. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные настоящим регламентом и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги. 

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:
2.15.1. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

2.15.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1) информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги, контактных телефонах, сведения о графике (режиме) работы, о документах, необходимых для заключения, перезаключения договора, предоставляется в администрации или МФЦ Сакмарского района:

· с использованием средств телефонной связи;

· путем электронного информирования;

· на информационных стендах в помещении администрации.

2) для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться:

· в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к ответственному специалисту;

· в письменном виде почтой или по электронной почте в адрес администрации.

3) обязанности специалиста при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций, требования к форме и характеру взаимодействия специалиста с получателями муниципальной услуги. Граждане при обращении могут получить консультацию по телефонам. При ответах на телефонные звонки специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

4) информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:
· установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

· перечня документов, необходимых для предоставления услуги;

· источника получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и их местонахождение);

· времени приема заявителей и выдачи документов;

· оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

5) порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги:

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации с использованием информационных стендов.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- 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 администрации муниципального образования Никольский сельсовет о предоставлении жилого помещения по договору социального найма;

- направление гражданину копии постановления администрации муниципального образования Никольский сельсовет о предоставлении жилого помещения по договору социального найма;

- подготовка проекта договора социального найма жилого помещения;

- выдача договора социального найма жилого помещения. 
3.2. 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;

- страдающим тяжелыми формами хронических заболеваний.

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 Совета депутатов Никольского сельсовета от 15.04.2011 № 27  «Об установлении учетной нормы площади жилого помещения и нормы предоставления площади жилого помещения по договору социального найма на территории муниципального образования Никольский сельсовет» и составляет 13 кв. м.

Решение комиссии об определении кандидатуры на предоставление жилого помещения по договору социального найма (далее – решение комиссии) передается специалистам отдела учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, сельсовета.

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 2.7 Административного регламента.

В течение 5 рабочих дней с даты принятия постановления администрации муниципального образования Никольский сельсовет о предоставлении жилого помещения по договору социального найма специалисты направляют гражданину копию вышеуказанного постановления, а также передают вышеуказанное постановление и прилагаемые к нему документы в отдел приватизации и социального найма для подготовки проекта договора социального найма.

Специалисты отдела приватизации и социального найма 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 отделе приватизации и социального найма сельсовета.

3.3.  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 на комиссии вопроса о предоставлении по договору социального найма освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире;

- принятие постановления администрации муниципального образования Никольский сельсовет о предоставлении жилого помещения по договору социального найма;

- направление гражданину копии постановления администрации муниципального образования  Никольский сельсовет о предоставлении жилого помещения по договору социального найма;

- подготовка проекта договора социального найма жилого помещения; 

- выдача договора социального найма жилого помещения. 

3.4. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги по предоставлению по договору социального найма освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире является освобождение жилого помещения муниципального жилищного фонда, расположенного в коммунальной квартире. 

Освободившееся жилое помещение в коммунальной квартире выявляется специалистом Администрации либо по обращению в администрацию муниципального образования Светлый сельсовет нанимателя и (или) собственника жилого помещения в коммунальной квартире, в которой освободилось жилое помещение.

В случае выявления освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире специалист Администрации уведомляет нанимателей и (или) собственников жилого помещения коммунальной квартире, в которой освободилось жилое помещение, о наличии у них права на обращение в администрацию муниципального образования Никольский сельсовет с заявлением о предоставлении по договору социального найма освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире, с указанием перечня документов.

К заявлению о предоставлении по договору социального найма освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире заявитель прикладывает документы, указанные в пункте 2.7 Административного регламента.

В течение 1 рабочего дня с даты поступления заявления о предоставлении по договору социального найма освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире специалист Администрации запрашивает сведения, подтверждающие факт признания заявителя и совместно с ним проживающих членов семьи малоимущими, а также документ о жилых помещениях, 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 пяти последних лет.

В течение 5 рабочих дней с даты поступления заявления о предоставлении по договору социального найма освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире специалист Администрации направляет указанное заявление и пакет документов на рассмотрение комиссией вопроса о предоставлении по договору социального найма освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире. В случае если документы были сданы в МФЦ Сакмарского района, то специалист МФЦ Сакмарского района осуществляет передачу заявления и документов в Администрацию для оказания муниципальной услуги.
Предоставление освободившихся жилых помещений в коммунальной квартире имеет заявительный характер. Освободившиеся жилые помещения в коммунальной квартире предоставляются по заявлению нанимателей и (или) собственников жилого помещения в коммунальной квартире, отвечающих требованиям.

При наличии нескольких заявлений на предоставление жилого помещения в коммунальной квартире комиссией учитываются следующие обстоятельства:

- дата принятия на учет;

- нуждаемость в жилом помещении;

- наличие в собственности заявителя и членов его семьи других жилых помещений;

- состав семьи, наличие несовершеннолетних детей.

Решение комиссии о наличии (отсутствии) оснований для предоставления освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире передается специалисту Администрации.

В случае принятия комиссией решения об отсутствии оснований для предоставления освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире по договору социального найма специалист Администрации в течение 5 рабочих дней направляют заявителю мотивированный отказ в предоставлении освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире.

В случае принятия комиссией решения о наличии оснований для предоставления освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире по договору социального найма специалист Администрации готовит проект постановления администрации муниципального образования Никольский сельсовет о предоставлении по договору социального найма освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире.

В течение 5 рабочих дней с даты принятия постановления администрации муниципального образования Светлый сельсовет о предоставлении жилого помещения по договору социального найма специалист Администрации направляет гражданину копию вышеуказанного постановления, а также 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.

В случае представления заявления через МФЦ Сакмарского района документ, подтверждающий принятие решения, направляется в МФЦ Сакмарского района, если иной способ его получения не указан заявителем. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными специалистами осуществляется главой администрации Никольского  сельсовета, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой администрации Никольского сельсовета проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации положений административного регламента, иных правовых актов.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации Никольского сельсовета.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей по предоставлению муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов  администрации.

В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей.

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.6. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего
Заявитель может обратиться с жалобой, к руководителю органа предоставляющего муниципальную услугу, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя 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, 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего;

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

5.2.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. 

5.2.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, муниципальную услугу, 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, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1 

к административному регламенту

              В администрации муниципального 
             образования Никольский  сельсовет
                      от ________________________

                       __________________________

                       __________________________

                        прож.: ____________________

                       __________________________

                        тел._______________________

Заявление

о предоставлении по договору социального найма освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире


Мы, ___________________________(Ф.И.О. нанимателей/собственников), являемся нанимателями (собственниками) комнат_ в коммунальной квартире по адресу: _______, _________________________.


«__»__________ ____ г. в указанной квартире освободилась комната. В данной 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 № 2

к Административному регламенту

ЖАЛОБА

НА РЕШЕНИЕ, ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА 

Главе администрации муниципального образования Никольский сельсовет  ___________________

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)
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