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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «БАЛЕЗИНСКОЕ»

«БАЛЕЗИНО» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

11 сентября  2014 года








№ 117- п
	 О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Заключение с гражданами договоров социального найма жилых помещений»», утверждённый постановлением администрации муниципального образования «Балезинское» от 22 июня 2012года  № 52-п (с изменениями, внесёнными Постановлением Администрации муниципального образования «Балезинское» от 20 января 2014 года  № 13-п)
	


В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 года № 210-ФЗ,  в целях приведения в соответствие  с требованиями  действующего законодательства ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Внести в Административный регламент «Заключение с гражданами договоров социального найма жилых помещений»  от 22 июня 2012 года № 52-п (с изменениями, внесёнными Постановлением Администрации муниципального образования «Балезинское» от 20 января 2014 года  № 13-п) следующие изменения:

а) раздел 5 «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц муниципальных служащих» Административного регламента изложить в следующей редакции:

«Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих определяется Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и принимаемыми в соответствии с ним муниципальными правовыми актами.

Заявитель может обратиться с жалобой, 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 Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, 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 Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, 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.

 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 государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

 Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала услуг либо Регионального портала услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

 Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами.

 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, либо муниципального служащего;

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

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

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, предоставляющим 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 Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с настоящим Административным регламентом, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры».
2.Контроль за исполнение настоящего постановления оставляю за собой.

3.Настоящее постановление вступает в законную силу с момента его официального опубликования (обнародования) в сети «Интернет» 
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Утвержден 

постановлением Администрации
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Содержание

Раздел 1. Общие положения

Раздел 2. Стандарт предоставления  муниципальной услуги

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц муниципальных служащих

Раздел I
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1) Предмет регулирования административного регламента

Предметом регулирования настоящего административного регламента (далее – Регламент) является заключение с гражданами договоров социального найма жилых помещений (далее – муниципальная услуга). Регламент  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий  для получения муниципальной услуги. 

2) Описание заявителей

Заявителем муниципальной услуги (далее – заявитель) являются граждане Российской Федерации, которые в соответствии с законодательством могут быть участниками жилищных отношений.

В случае невозможности личной явки заявителя при подаче документов и получении договора социального найма жилого помещения (либо отказа в заключении) его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. Интересы недееспособных граждан при заключении договоров представляет законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних граждан представляют законные представители – родители, усыновители, опекуны. 

Договор социального найма жилого помещения заключается с  гражданами в случае,  если граждане признаны нуждающимися в улучшении жилищных условий, при переселении граждан в соответствии с законодательством Российской Федерации и (или) Удмуртской Республики, в силу статьи 7 Федерального закона «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации, если договор не был заключен ранее на данное жилое помещение  по ордеру на основании решения органа исполнительной власти.

3) порядок информирования  о предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется специалистами Администрации муниципального образования «Балезинское», занимающимися вопросами ЖКХ и благоустройства (далее – специалисты Администрации МО «Балезинское»). В процессе предоставления муниципальной услуги отдел ЖКХ Администрации МО «Балезинское» взаимодействует с Балезинским отделом Управления Федеральной службы  государственной регистрации, кадастра и картографии по Удмуртской Республике, государственным унитарным предприятием «Удмурттехинвентаризация», федеральным государственным унитарным предприятием  «Российский государственный центр инвентаризации и учета объектов недвижимости  - федеральное бюро технической инвентаризации», отделами Администрации муниципального образования «Балезинский район» по делам семьи и охране прав детства, иными органами и организациями, имеющими сведения, необходимые для оформления договоров социального найма жилых помещений.

Место нахождения Администрации МО «Балезинское»: УР, Балезинский район, п. Балезино, ул. Энгельса, д.1. Почтовый адрес: 427550, УР, Балезинский район, п. Балезино, ул. Энгельса, д.1. Тел: (34166) 5-19-00. Электронный адрес: raion01b@mail.ru. Адрес официального Интернет-сайта муниципального образования «Балезинское»  http:// balezino.udmurt.ru/. 

График работы специалистов Администрации МО «Балезинское» по приему заявителей: 

	Пн, Вт, Ср, Чт 
	с 08.00 до 12.00,  с 13.00 до 17.00

	Пт
	с 08.00 до 12.00, с 13.00 до 16.00


Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно специалистами Администрации муниципального образования «Балезинское» с использованием средств: телефонной связи, электронной почты, Интернета, печатных изданий, на личном приеме.

На официальном интернет-сайте муниципального образования «Балезинское» размещаются следующие материалы:

- перечень нормативных правовых документов по предоставлению муниципальной услуги;
- текст Регламента;
- перечень документов для предоставления муниципальной услуги;

- адрес  Администрации муниципального образования «Балезинское», режим работы, номера телефонов, адрес электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела ЖКХ  и благоустройства МО «Балезинское» подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам.
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги доводится специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты и Интернета.

В случае поступления от гражданина запроса на получение письменной консультации специалисты Администрации МО «Балезинское» обязаны ответить на него в течение 30 дней со дня регистрации запроса. Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и содержат: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.

Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.
Раздел II 

СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
1) Наименование муниципальной услуги и органа, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги «Заключение с гражданами договора социального найма жилых помещений» гражданам осуществляется  Администрацией муниципального образования «Балезинское».

В случае  если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. Указанные документы могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими. (п.3 ст.7 Федерального закона от 27.06.2010 г.№ 210-ФЗ)

2) Результат  предоставления муниципальной услуги
Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- заключение с гражданами договоров социального найма жилых помещений

-отказ  в заключении с гражданами договора социального найма жилого помещения
3) Сроки предоставления муниципальной услуги
	Заключение с гражданами договора социального найма жилого помещения 
	Сроки предоставления муниципальной услуги

	- если он не был ранее заключен при предоставлении жилого помещения по ордеру
	не позднее 10 рабочих дней со дня подачи заявления и соответствующих документов

	- в случае необходимости внесения изменений в действующий договор
	не позднее 10 рабочих дней со дня подачи заявления и соответствующих документов

	- в силу статьи 7 ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» (жилые помещения находятся в зданиях, утративших статус общежитий)
	Не позднее 30 рабочих дней со дня подачи письменного заявления и соответствующих документов

	- при предоставлении жилого помещения гражданам, признанным нуждающимися в улучшении жилищных условий, либо при переселении нанимателя в соответствии с законодательством Российской Федерации
	не позднее 30 рабочих дней со дня подачи заявления и соответствующих документов


Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении договора социального найма жилого помещения, не должен превышать трех дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в договоре.

Срок регистрации права муниципальной собственности на жилое помещение в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии по Удмуртской Республике (при ее отсутствии) не менее 15 рабочих дней.

Срок подготовки проекта нормативного правового акта  о предоставлении жилого помещения гражданам – до 10 рабочих дней.

Срок приема Администрацией  МО «Балезинское» от заявителя письменного заявления и документов к нему – до 30 минут.

Подготовка проекта социального найма – до 5 рабочих дней.

Проверка пакета документов и проекта договора социального найма жилого помещения– до 3 рабочих дней.

4) Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

    - Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

   - Федеральный  закон от 02.05.2006 №  59-ФЗ  «О порядке рассмотрения  обращений граждан Российской Федерации»;


- Постановление от 28. 05.2012 г № 46.1 «О порядке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций муниципального образования «Балезинское»;


-  Постановление от 28.05.2012 г. № 46.2»Об утверждении перечня муниципальных услуг (функций) муниципального образования «Балезинское» с элементами межведомственного взаимодействия и  назначении ответственного должностного лица, участвующего в его оказании;

   - настоящий административный регламент.

5) Информация о перечне необходимых документов для предоставления муниципальной услуги.
Для получения муниципальной услуги заявитель представляет:

1) заявление на заключение договора социального найма жилого помещения в произвольной форме;

2) документы, удостоверяющие личность;

3) копии документов с предъявлением оригиналов, удостоверяющих личность, нанимателя и всех членов семьи: для граждан старше 14 лет - паспорт, для детей до 14 лет - свидетельство о рождении;

4) документы о заключении либо о расторжении брака, если указанные лица подлежат включению в договор социального найма жилого помещения;

5) документы, подтверждающие родственные отношения, если указанные лица подлежат включению в договор социального найма жилого помещения;

6) документы, подтверждающие родственные отношения с гражданином, к которому иные граждане были вселены в качестве членов семьи;

7) кадастровый паспорт на жилое помещение;

8) заявление от всех проживающих совместно с нанимателем совершеннолетних членов семьи (в случае изменения состава семьи, нанимателя);

9) иные документы, содержащие сведения об изменениях или обстоятельствах, послуживших основанием для обращения.

Согласно п.1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27.06.2010 г. № 210- ФЗ Администрация муниципального образования «Балезинское» не имеет права требовать от заявителя предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами.
6) Перечень оснований для  отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги может служить только судебное решение.
7) Перечень оснований для приостановления  и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случаях:

- обоснованных подозрений в наличии оснований для заключения договора социального найма жилого помещения, а также в подлинности представленных документов или достоверности указанных в них сведений; 

- письменного заявления нанимателя/или членов семьи нанимателя с указанием причин и срока приостановления;

- письменного заявления нанимателя о возврате документов без заключения договора;

- наличие информации в письменной форме, поступившей от правоохранительных органов, иных лиц, свидетельствующей, что представленные на заключение с гражданами договора социального найма жилого помещения документы являются поддельными. 

Предоставление муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

- с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

 - непредставления документов согласно перечню, определенному данным  Регламентом (пункт 5  Раздела II );

- документы, представленные на заключение с гражданами договора социального найма жилого помещения, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- в Реестре муниципального жилищного фонда муниципального образования «Балезинское» отсутствует жилое помещение, на которое требуется оформить договор социального найма жилого помещения;

- жилое помещение отнесено к разряду специализированного жилищного фонда муниципального образования «Балезинское».
Отказ в заключении с гражданами договора социального найма жилого помещения доводится до заявителя в устной форме на консультации у специалистов отдела ЖКХ и благоустройства МО «Балезинское», в письменной – на заявление о заключении договора социального найма жилого помещения.

Решение об отказе в заключении договора социального найма жилого помещения должно содержать основание отказа.
Решение о приостановлении либо отказе в заключении договора социального найма жилого помещения подписывается главой муниципального образования «Балезинское».

8) Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставления  государственной услуги и способы ее взимания Требования к местам предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе для заявителя.
9)Максимальный срок ожидания в  при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания  при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

10) Срок регистрации  запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги производится в день подачи заявителем пакета документов на предоставление муниципальной услуги.
11) Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Специалисты Администрации МО «Балезинское», предоставляющие муниципальную услугу, располагаются на втором этаже здания Администрации МО «Балезинское». В кабинетах находятся вывески с указанием  приемных дней и времени приема заявителей.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещена на официальном интернет-сайте муниципального образования «Балезинское».

В местах ожидания личного приема устанавливается необходимая мебель для возможного оформления документов. 

В здании Администрации МО «Балезинское» предусмотрены места общего пользования. Места для информирования заявителей, получения информации, заполнения необходимых документов и ожидания оборудуются  необходимой мебелью для возможного ожидания, оформления документов и обеспечиваются образцами заполнения документов и канцелярскими принадлежностями. Для приема заявителей в кабинете специалистов Администрации МО «Балезинское» организованы места для приема, предоставляются необходимые бланки, бумага, канцелярские товары. 

12) Показатели доступности и качества муниципальной  услуги

Показателями доступности и качества муниципальной услуги «Заключение с гражданами договора социального найма жилых помещений»  являются:

        -  количество взаимодействий заявителя (уполномоченного представителя заявителя) со специалистами при предоставлении муниципальной услуги не должно превышать двух раз;

- возможность получения муниципальной услуги в короткие сроки и без предварительной записи на прием к специалистам.

-  возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием телефонной связи.
Раздел III.
Состав, последовательность и сроки  выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения

1) Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры Регистрация права муниципальной собственности муниципального образования «Балезинское» на жилое помещение в Управлении федеральной регистрационной службы по Удмуртской Республике:
I При предоставлении жилого помещения гражданам, признанным нуждающимися в улучшении жилищных условий, либо при переселении нанимателя в соответствии с законодательством Российской Федерации
1. Подготовка проекта распоряжения Администрации муниципального образования «Балезинское» о предоставлении жилого помещения гражданам;

2. Подготовка проекта договора социального найма жилого помещения и передаточного акта; 

3. Подписание договора социального найма жилого помещения и передаточного акта Главой муниципального образования «Балезинское»;

4.  Регистрация договора социального найма жилого помещения в Журнале регистрации договоров социального найма жилых помещений;

5.  Подписание договора социального найма жилого помещения и передаточного акта заявителем;

6. Выдача договора социального найма жилого помещения и передаточного акта заявителю (Приложение № 1 к Регламенту)

II. При заключении с гражданами договора социального найма жилого помещения, если он не был ранее заключен при предоставлении жилого помещения по ордеру, а также в случае необходимости внесения изменений в действующий договор (Приложение № 2 к Регламенту):

- прием Администрацией МО «Балезинское» от заявителя заявления и документов к нему;

- формирование пакета документов, необходимых для оформления договора социального найма жилого помещения;

- подготовка проекта договора социального найма жилого помещения;

- ознакомление заявителя с договором социального найма жилого помещения и подписание  его заявителем;

- отправка проекта договора социального найма жилого помещения в Отдел ЖКХ и благоустройства Администрации муниципального образования «Балезинское» для заключения;

- проверка  пакета документов и проекта договора социального найма жилого помещения;

- подписание договора социального найма жилого помещения;

-  выдача договора социального найма жилого помещения заявителю.

2) Юридические факты, являющиеся основанием для  начала административного действия
Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги является поступление в Администрацию муниципального образования «Балезинское»  заявления с приложением комплекта документов.
3) Прием заявлений и требуемых документов.

Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с подачи в Администрацию муниципального образования «Балезинское» заявителем лично заявления на имя Главы муниципального образования поселения в произвольной форме с приложением комплекта документов, указанных в пункте 5 раздела II настоящего Регламента.
Поступившее заявление регистрируется в Журнале регистрации обращений юридических и физических лиц в соответствии с правилами делопроизводства.

Специалист Администрации МО «Балезинское» проверяет:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (полномочия его представителя);

- правильность заполнения заявления;

- комплектность прилагаемых к заявлению документов.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист оказывает содействие в его заполнении.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

Ответственный за подготовку проекта договора социального найма жилого помещения специалист Отдела ЖКХ и благоустройства Администрации МО «Балезинское» готовит:

- проект договора социального найма жилого помещения;

- знакомит с договором социального найма жилого помещения заявителя и членов его семьи;

 - подписывает договор социального найма жилого помещения заявителем;

- формирует пакет документов с приложением заверенной копии домовой (Похозяйственной) книги или выписки из нее, при необходимости, имеющихся архивных документов паспортного стола (документы, послужившие основанием для вселения граждан в жилое помещение: ордер либо копия ордера, заверенная в установленном порядке, решение о предоставлении жилого помещения, обменный ордер либо заверенная в установленном законодательством порядке копия корешка обменного ордера на жилое помещение, договор социального найма жилого помещения);

- Изучает пакет документов и совместно с Главой муниципального образования «Балезинское» выносит заключение.

Максимальный срок выполнения действий составляет 3 рабочих дня.
4) Рассмотрение заявлений и представленных документов.

Специалист Администрации МО «Балезинское» проверяет комплектность документов, соответствие и действительность сведений и документов, представленных на заключение с гражданами договора социального найма жилого помещения.

Специалист выходит с предложением к Главе муниципального образования «Балезинское»:

- об отказе в заключении с гражданами договора социального найма жилого помещения;

- о приостановлении оформления договора социального найма жилого помещения;

- о заключении с гражданами договора социального найма жилого помещения.
При рассмотрении заявления и представленных документов допускается отказ либо приостановка в заключении с гражданами договора социального найма жилого помещения в случаях, указанных в пункте 6,7 Раздела II настоящего регламента.

Максимальный срок выполнения действий составляет 2 рабочих дня. 

5) Подготовка и выдача документов.

 Подготовка договора социального найма жилого помещения при предоставлении жилого помещения гражданам, признанным нуждающимися в улучшении жилищных условий, либо при переселении нанимателя в соответствии с законодательством Российской Федерации осуществляется в следующем порядке:

- Специалист Администрации: 

- регистрирует право муниципальной собственности муниципального образования «Балезинское» на жилое помещение в Управлении федеральной регистрационной службы по Удмуртской Республике (при его отсутствии);

- готовит проект постановления Главы муниципального образования о предоставлении жилого помещения гражданам;

- после принятия постановления Главы муниципального образования «Балезинское» о предоставлении жилого помещения гражданам готовит два экземпляра проекта договора социального найма жилого помещения и два экземпляра передаточного акта;

- отдает на подпись. Подписывает договор социального найма жилого помещения и передаточный акт Глава муниципального образования «Балезинское»;

- специалист регистрирует договор социального найма жилого помещения в Журнале регистрации договоров социального найма жилых помещений;

- подписывает договор социального найма жилого помещения и передаточный акт с  нанимателем;

- по одному экземпляру договора социального найма жилого помещения и передаточного акта выдает под роспись нанимателю, вторые экземпляры подшивает в дело  на бессрочное хранение.
Максимальный срок выполнения действий составляет 30 дней.

  При заключении договора социального найма жилого помещения, если он не был ранее заключен при предоставлении жилого помещения по ордеру, а также в случае необходимости внесения изменений в действующий договор:
- Глава МО «Балезинское» рассматривает предложение специалиста Администрации, принимает  решение, подписывает договор социального найма жилого помещения, либо отказ в заключении с гражданами договора социального найма жилого помещения или извещение о приостановлении оформления договора социального найма жилого помещения;

- специалист :

а) регистрирует договор социального найма жилого помещения в Журнале регистрации договоров социального найма жилых помещений;

б) один экземпляр договора социального найма жилого помещения с пакетом документов помещается в дело на бессрочное хранение, второй экземпляр договора выдается заявителю.

Максимальный срок выполнения действий составляет 10 рабочих  дней.

Раздел IV
Формы контроля за исполнением административного регламента

1) Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений Администрацией муниципального образования «Балезинское» осуществляется непосредственно Главой муниципального образования, а также уполномоченными лицами Администрации муниципального образования, ответственными за организацию работы по предоставлению настоящей муниципальной услуги.
Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами настоящего Регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Удмуртской Республики, муниципального образования «Балезинское» при предоставлении муниципальной услуги.

2) Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц
за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги
Специалисты Администрации МО «Балезинское», ответственные за прием, оформление договора социального найма жилого помещения, письменное извещение о приостановлении оформления договора, об отказе в заключении договора, выдачу договора несут персональную ответственность за соблюдение законности, сроков, порядка приема документов, оформления договора, письменного извещения о приостановлении оформления договора, об отказе в заключении, правильность сведений, внесенных в Журнал регистрации договоров социального найма жилого помещения. 

Персональная ответственность специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Раздел V
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий  (бездействий) Администрации МО «Балезинское», предоставляющего муниципальную услугу 
. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих определяется Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и принимаемыми в соответствии с ним муниципальными правовыми актами.

Заявитель может обратиться с жалобой, 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 Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, 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 Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, 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.

 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 государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

 Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала услуг либо Регионального портала услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

 Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами.

 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, либо муниципального служащего;

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

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

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, предоставляющим 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 Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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

Приложение № 1

к постановлению Администрации

муниципального образования « Балезинское»
№ 52-п от 22 июня 2012 г. 
Блок-схема заключения договора социального найма жилого помещения при предоставлении жилого помещения гражданам, признанным нуждающимися в улучшении жилищных условий, либо при переселении нанимателя в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Регистрация права муниципальной собственности МО «Балезинское» на жилое помещение в Управлении федеральной регистрационной службы по Удмуртской Республике (при его отсутствии)




	Подготовка проекта  постановления Главы МО «Балезинское» о предоставлении жилого помещения гражданам



	Подготовка проекта договора социального найма жилого помещения и передаточного акта



	Подписание договора социального найма жилого помещения и передаточного акта Главой МО «Балезинское» 



	Регистрация договора социального найма жилого помещения в Журнале регистрации договоров социального найма жилых помещений


	Подписание договора социального найма жилого помещения и передаточного акта заявителем


	Выдача договора социального найма жилого помещения и передаточного акта заявителю


Приложение № 2

к постановлению Администрации

муниципального образования « Балезинское»
№ 52-п от 22 июня 2012 г. 
Блок-схема заключения с гражданами договора социального найма жилого помещения, если он не был ранее заключен при предоставлении жилого помещения по ордеру, а также в случае необходимости внесения изменений в действующий договор 
	Прием от заявителя заявления и документов к нему


	Формирование необходимого пакета документов 



	Подготовка проекта договора социального найма жилого помещения 


	Ознакомление заявителя с договором социального найма жилого помещения и подписание  заявителем



	Отправка пакета документов и проекта договора социального найма жилого помещения на рассмотрение Главе МО «Балезинское» 



	Проверка  пакета документов и проекта договора социального найма жилого помещения 




Право заявителя прекратить оформление


	Препятствия для заключения с гражданами договора социального найма жилого помещения отсутствуют




 нет

	Приостановление заключения с гражданами договора социального найма жилого помещения 


	
	Отказ в заключении с гражданами договора социального найма жилого помещения 


да


	Подписание договора социального найма жилого помещения 


	Выдача заявителю договора социального найма жилого помещения 


Приложение № 3

к постановлению Администрации

муниципального образования « Балезинское»
№ 52-п от 22 июня 2012 г. 
Образец заявления

В уполномоченный орган 
от __________________________________
(фамилия, имя, отчество)
____________________________________ 
« _____» ________19____ года рождения
паспорт __________ __________________
серия, номер 

выдан _______________________________
кем, когда

_____________________________________
« _____» ______________________200____г.
зарегистрированного по месту жительства:

______________________________________
______________________________________
заявление.

 Прошу заключить договор социального найма на жилое помещение общей площадью ________  кв.м.,  находящееся в муниципальной собственности,  состоящее из ______ комнатной квартиры  по адресу: _______________________________________________________________.

Совместно со мной вселяются следующие члены семьи:
__________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, степень родства) __________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, степень родства) __________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, степень родства) __________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, степень родства) 

Дата ____________________                       Подпись_________________

