РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 

Иркутская область 

Слюдянское муниципальное образование

АДМИНИСТРАЦИЯ СЛЮДЯНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Слюдянского района

г. Слюдянка
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  13.11.2015 г.  № 2076    

Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление жилых помещений

муниципального жилищного фонда социального

использования по договорам социального найма

на территории Слюдянского городского
поселения»

В целях повышения требований к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги «Предоставление малоимущим гражданам, нуждающимся в улучшении жилищных условий, муниципальных жилых помещений по договорам социального найма на территории Слюдяского городского поселения», в соответствии с п/п 6 п. 1 ст. 16  Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Слюдянского городского поселения от 06.06.2012г. № 243 «Об утверждении правил разработки и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» руководствуясь ст.ст. 33, 37 Устава Слюдянского муниципального образования, зарегистрированного Главным управлением Министерства юстиции Российской Федерации по Сибирскому федеральному округу 23.12.2005 года № RU 385181042005001, с изменениями и дополнениями, зарегистрированными  Главным управлением Министерства юстиции Российской Федерации по Сибирскому федеральному округу 25.08.2015 года  №  RU 385181042015002, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

 1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования по договорам социального найма на территории Слюдянского городского поселения», согласно приложению № 1.

2. Отделу жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства, транспорта и связи администрации Слюдянского городского поселения обеспечить предоставление муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования по договорам социального найма на территории Слюдянского городского поселения».

3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в газете «Славное море» и размещению на официальном сайте администрации Слюдянского городского поселения в сети «Интернет».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заведующего отделом ЖКХ, благоустройства, транспорта и связи администрации Слюдянского городского поселения А.Н.Бабученко.
Глава Слюдянского 

муниципального образования                                                                           В.Н.Сендзяк
                                                                               Приложение № 1
                                                                                            утвержденное постановлением
                                                                                         администрации Слюдяснкого 
                                                                             городского поселения
                                                                              от 13.11.2015 г. № 2076
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования по договорам социального найма 

на территории Слюдянского городского поселения»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление малоимущим гражданам, нуждающимся в улучшении жилищных условий, муниципальных жилых помещений по договорам социального найма на территории Слюдянского городского поселения» (далее - регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги по предоставлению малоимущим гражданам, нуждающимся в улучшении жилищных условий, муниципальных жилых помещений по договорам социального найма (далее – муниципальная услуга), определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей.

Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории Слюдянского городского поселения, признанные в установленном порядке малоимущими и состоящие на учете нуждающихся в улучшении жилищных условий (далее - заявитель).

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Адрес места нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу:

- отдел жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства, транспорта и связи  администрации Слюдянского городского поселения (далее – отдел ЖКХ): 665904, г. Слюдянка, ул.Советская, 34, кабинет № 12;

График работы отдела ЖКХ: с понедельника по пятницу с 8-00 до 12-00 и с 13-00 до 17-00, предпраздничные дни с 8-00 до 12-00 и с 13-00 до 16-00; суббота, воскресенье - выходные дни.
Контактный телефон для справок: 8(39544) 51-2-34, официальный сайт в сети «Интернет» администрации Слюдянского городского поселения - http://admgorod.slud.ru, адрес электронной почты отдела ЖКХ - gkh@slud.ru
1.3.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявители могут получить:

- по письменным обращениям;

- по телефону;

- при личном обращении;

- по электронной почте.

1.3.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги включает:

- размещение соответствующей информации на информационных стендах, находящихся на втором этаже в кабинете № 12 в здании администрации Слюдянского городского поселения, по адресу: г. Слюдянка, ул.Советская, 34; 

- размещение информации на официальном сайте администрации Слюдянского городского поселения в сети «Интернет»;

- предоставление консультации специалистом отдела ЖКХ, ответственного за предоставление муниципальной услуги, по телефону или на личном приеме.

 На информационных стендах и в сети «Интернет» размещается следующая информация:

а) извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной  услуги;

б) текст регламента (полная версия на официальном сайте в сети «Интернет» администрации Слюдянского городского поселения http://admgorod.slud.ru, извлечения, включая форму заявления для получения муниципальной услуги – на информационном стенде); 

в) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

г) образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования к ним;

д) режим приема заявителей;

е) месторасположение, режим работы, часы приема и выдачи документов, контактный телефон (телефон для справок), адрес электронной почты отдела ЖКХ;

ж) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

При ответах на устные обращения информирование заявителей должно осуществляться с учетом следующих требований:

- специалист отдела ЖКХ, ответственный за оказание муниципальной услуги, представляется, называя свою фамилию, имя, отчество и должность, подробно и в тактичной (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам;

- при невозможности специалиста отдела ЖКХ, принявшего устное обращение или телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившийся должен быть переадресован (переведен) к заведующему отделом ЖКХ, либо ему должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление малоимущим гражданам, нуждающимся в улучшении жилищных условий, жилых помещений по договорам социального найма. 

2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - отдел жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства, транспорта и связи администрации Слюдянского городского поселения.
2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора социального найма либо мотивированный отказ в его заключении. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней с момента подачи заявления о предоставлении жилых помещений по договорам социального найма. 

Сроки выполнения отдельных административных процедур:

а) прием, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов – 1 рабочий день;

б) взаимодействие с государственными и иными органами, организациями по межведомственному взаимодействию – 5 рабочих дней, данный срок может быть увеличен в связи с технической невозможностью получения запрашиваемой информации;

в) экспертиза представленных документов – 10 рабочих дней;

г) принятие решения о заключении договора социального найма или об отказе в заключении договора социального найма - 8 рабочих дней;

д) выдача договора социального найма – 6 рабочих дней;

ж) выдача уведомления об отказе в заключении договора социального найма – 6 рабочих дней.

2.5. Перечень законодательных и нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

-  Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004г. № 188-ФЗ;

- п. 6 ч. 1 ст. 16 Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 8 октября 2003 года № 202);

- Закон Иркутской области от 17 декабря 2008 года № 127-оз «О порядке ведения органами местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и отдельных вопросах определения общей площади жилого помещения, предоставляемого по договору социального найма (газета «Областная» от 19 декабря 2005 года № 146);

- Устав Слюдянского муниципального образования, утвержденный решением Думы Слюдянского муниципального образования от 11 декабря 2005 года № 20 I-ГД с учетом внесений изменений и дополнений.
2.6. Перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, предоставляемых заявителем лично:

- заявление на заключение договора социального найма на предоставляемое муниципальное жилое помещение (приложение № 1 к регламенту);

- заявление о согласии заявителя на обработку его персональных данных (приложение №3 к регламенту) в случае, если заявителем самостоятельно не предоставлены документы, указанные в пункте 2.7 регламента;

  - документ, устанавливающий факт проживания в занимаемом жилом помещении (ордер, договор найма, домовая книга);
- документы, удостоверяющие личности заявителя и членов его семьи (паспорта, свидетельства о рождении);

- документы, подтверждающие родственные связи членов семьи заявителя (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, свидетельство о перемене имени, фамилии, отчества, свидетельство об усыновлении, решение суда о признании членом семьи нанимателя);

- нотариально заверенная доверенность и копия паспорта уполномоченного лица (в случае подачи заявления представителем заявителя).

Запрещается требовать от заявителей:

- предоставление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в  связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области и муниципальными правовыми актами.   

2.7. Перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных или иных органов:  

- справка Федеральное государственное унитарное предприятие «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» Иркутского филиала Слюдянского отделения (на заявителя и всех членов его семьи);

- уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (на заявителя и  всех членов его семьи);

-  копия поквартирной карточки на занимаемое и предоставляемое жилое помещение;

         -  справка о составе семьи заявителя;        
- документы, подтверждающие выбытие бывшего нанимателя и членов его семьи из предоставляемого жилого помещения (нотариально заверенные отказы, документы о смерти);

-    решение суда (в случае выселения граждан из занимаемого жилого помещения);

- муниципальный правовой акт, подтверждающий постановку на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов.

2.8. Основаниями для отказа в приеме документов являются:

- если заявление составлено не по форме, утвержденной настоящим регламентом;

- документы в установленных законодательством случаях нотариально не удостоверены, не скреплены печатями, имеют не надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны не разборчиво; 

- фамилии, имена и отчества, адреса мест жительства написаны не полностью;

- в документах есть  подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления;

- документы исполнены карандашом;

- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- подача заявления на заключение договора социального найма и документов с нарушением требований, установленных п. 2.6 настоящего регламента.

- документы, представленные на заключение договора социального найма, по форме или по содержанию не соответствуют требованиям законодательства Российской Федерации;

- в реестре муниципальной собственности отсутствует жилое помещение, на которое требуется оформить договор социального найма.

2.9. Плата за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. Время ожидания в очереди для граждан при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.11. Срок и порядок регистрации заявления.

Прием и регистрация документов, предусмотренных п.п. 2.6, 2.7 настоящего регламента, осуществляется в течение 1 рабочего дня и включает в себя:

- проверку правильности заполнения заявления, наличия прилагаемых к нему документов; 

- регистрацию документов, принятых от заявителей, в журнале регистрации документов с присвоением номера;

- выдачу заявителю  уведомления о приеме заявления и прилагаемых к нему документов.

В случае подачи заявления в форме электронного документа (далее - электронное заявление) заявитель предоставляет в администрацию города электронное  заявление посредством передачи через информационно-телекоммуникационные сети общего пользования, в том числе сети «Интернет» через официальный сайт администрации Слюдянского городского поселения: http://admgorod.slud.ru в разделе «Предоставление муниципальных услуг в электронном виде».

Заявителю, направившему электронное заявление, специалист отдела ЖКХ не позднее одного рабочего дня, следующего за днем подачи указанного электронного заявления, направляет электронное сообщение о приеме электронного заявления с предложением ему вариантов даты и времени личного приема заявления и документов либо об отказе в их приеме с указанием причин отказа.

Заявитель определяет дату и время личного приема консультантом отдела ЖКХ для предоставления заявления и документов, указанных в п. 2.6 регламента, и подписания электронного заявления.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Требования к размещению и оформлению помещений, которые используются для предоставления муниципальной услуги, в том числе помещений, используемых для приема заявителей.

Прием заявителей и иные действия по предоставлению муниципальной услуги должны осуществляться в специально определенных для этих целей помещениях (кабинет № 4), которые должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалиста отдела ЖКХ.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудовано удобным входом, обеспечивающим свободный доступ посетителей в помещение и располагается с учетом пешеходной доступности не более 10 минут от остановок общественного транспорта. Помещение оборудуется системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно  соответствовать требованиям санитарно-эпидемиологических правил и норм.

Рабочее место специалиста отдела ЖКХ, принимающего участие в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

С целью информирования заявителей о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принимающего участие в предоставлении муниципальной услуги, специалист отдела ЖКХ обеспечивается настольными табличками. 

2.12.2. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов, требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации.

В помещениях, которые используются для предоставления муниципальной услуги, должны быть предусмотрены места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. На столах размещаются формы документов, канцелярские принадлежности.

2.12.3. Требования к местам ожидания заявителей и оборудованию мест ожидания.

У кабинета № 12 в администрации Слюдянского городского поселения предусматриваются места ожидания для заявителей.

Места ожидания оборудуются стульями. 

2.13. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Слюдянского городского поселения в сети «Интернет»;

- возможность направления заявления по электронной форме.

2.13.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соответствие предоставляемой услуги требованиям настоящего регламента;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) лиц, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги, поступивших в администрацию Слюдянского городского поселения.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.14.1. Возможность предоставления муниципальной услуги по принципу «одного    окна» отсутствует.
3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 2 к регламенту):

а) прием, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

б) взаимодействие с государственными и иными органами и организациями;

в) экспертиза предоставленных документов – проверка полноты и достоверности сведений о заявителе, содержащихся в предоставленных документах;

г) принятия решения о предоставлении муниципального жилого помещения по договору социального найма или об отказе в предоставлении муниципального жилого помещения по договору социального найма;

д)  выдача договора социального найма;

е)  выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципального жилого помещения. 

3.2. Прием, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для заключения договора социального найма, указанных в п. 2.6 регламента.

Специалист отдела ЖКХ устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность. 

Специалист отдела ЖКХ проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя и (или) членов семьи заявителя действовать от их имени. Специалист отдела ЖКХ проверяет наличие всех необходимых документов для  заключения договора социального найма. 

Специалист отдела ЖКХ проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- заявление составлено по форме, утвержденной настоящим регламентом;

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво; 

- фамилии, имена и отчества, адреса мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Специалист отдела ЖКХ сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. 

3.2.2. В случае, если заявление и прилагаемые к нему документы соответствуют требованиям п.п 3.1.1  регламента, специалист отдела ЖКХ регистрирует заявление и приложенный пакет документов в журнале регистрации  заявлений, с указанием сведений о фамилии, имени, отчестве заявителя, об  адресе его  места жительства. 

Общий максимальный срок приема и регистрации документов не может превышать 1 рабочий день.  

3.3. Взаимодействие с государственными и иными органами и организациями.

Документы, указанные в п. 2.7 регламента, могут предоставляться заявителем самостоятельно.

Специалист направляет запросы в государственные и иные органы.

Для получения сведений, содержащихся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, специалист отдела ЖКХ, в течение 4 часов готовит и направляет запрос в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Иркутской области. 

Для получения сведений о наличии (отсутствии) у заявителя приватизированной квартиры или частного домовладения, специалист отдела ЖКХ в течение 4 часов готовит и направляет запрос в Слюдянское отделение Иркутского филиала  ФГУП  «РОСТЕХИНВЕНТАРИЗАЦИЯ - Федеральное БТИ».

Для получения ксерокопии поквартирной карточки на занимаемое и предоставляемое жилое помещение, а также справки о составе семьи заявителя, документов, подтверждающие выбытие бывшего нанимателя из представляемой жилой площади, решения суда специалист отдела ЖКХ, в течение 4 часов готовит и направляет запрос в ООО «Информационно-расчетный центр»   

Муниципальный правовой акт, подтверждающий постановку на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, запрашивается из учетного дела заявителя.

Максимальный срок административной процедуры не должен превышать 5 рабочих дней. 

3.4. Экспертиза предоставленных документов – проверка полноты и достоверности сведений о заявителе, содержащихся в предоставленных документах.

Экспертиза проводится с целью выявления в них недостоверных и (или) искаженных данных, а также установления соответствия (несоответствия) сведений о заявителе требованиям действующего законодательства.

Экспертизу предоставленных документов проводит специалист отдела ЖКХ, после чего принимает решение о заключении договора социального найма либо об отказе в заключении договора социального найма. 

Максимальный срок проведения экспертизы представленных документов  составляет 10 рабочих дней.

3.5. Принятие решения о предоставлении муниципального жилого помещения по договору социального найма.

После экспертизы, документы предоставляются на рассмотрение комиссии по распределению муниципальных жилых помещений Слюдянского муниципального образования (далее – комиссия).
В случае если представленные документы не содержат недостоверных искаженных данных и соответствуют требованиям действующего законодательства, то комиссия принимает решение о предоставлении муниципального жилого помещения по  договору социального найма. 

Специалист отдела ЖКХ готовит проект постановления администрации Слюдянского городского поселения о предоставлении муниципального жилого помещения по  договору социального найма (далее - проект постановления). 

Подготовка проекта постановления включает в себя его оформление, согласование.

Специалист отдела ЖКХ готовит проект постановления в соответствии с инструкцией по делопроизводству в администрации Слюдянского городского поселения.

Проект постановления визируется заведующим отделом ЖКХ и направляется на согласование с должностными лицами в соответствии с инструкцией по делопроизводству в администрации Слюдянского городского поселения.

После согласования проект постановления подписывается главой Слюдянского муниципального образования и регистрируется специалистом общего отдела администрации Слюдянского городского поселения.
Максимальный срок административной процедуры не должен превышать 8 рабочих дней. 

3.6. Принятие решения об отказе в предоставлении муниципального жилого помещения по договору социального найма. 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципального жилого помещения по  договору социального найма являются:

- подача заявления на заключение договора социального найма и документов с нарушением требований, установленных пунктом 2.6 настоящего регламента;

- документы, представленные на заключение договора, по форме или по содержанию не соответствуют требованиям текущего законодательства;

- в реестре муниципальной собственности отсутствует жилое помещение, на которое требуется оформить договор.

В случае принятия решения комиссии об отказе в заключении договора социального найма специалист отдела ЖКХ подготавливает письменное уведомление с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, которое подписывается главой Слюдянского муниципального образования.
Срок исполнения административной  процедуры составляет 8 рабочих дней.

            3.7. Выдача договора социального найма или уведомления об отказе в предоставлении муниципального жилого помещения.

На основании принятого постановления администрации Слюдянского городского поселения  о предоставлении жилого помещения по  договору социального найма специалист отдела ЖКХ оформляет договор социального найма.

Специалист отдела ЖКХ составляет договор социального найма в трех экземплярах. Проверяет правильность написания паспортных данных, фамилии, имени, отчества  заявителя. Затем передает на подпись договор социального найма  главе Слюдянского муниципального образования. После подписания договора социального найма специалист отдела ЖКХ регистрирует его в журнале регистрации договоров социального найма.

Специалист отдела ЖКХ уведомляет  заявителя по телефону (если заявителем указан телефон), либо направляет по почте заявителю извещение о том, что он может получить договор социального найма.

Специалист отдела ЖКХ знакомит заявителя или представителя заявителя с договором социального найма. Заявитель или представитель заявителя  ставит подпись в трех экземплярах договора.  

Заявитель или представитель заявителя расписывается в получении договора в журнале регистрации договоров социального найма.

Специалист отдела ЖКХ выдает один экземпляр договора социального найма  заявителю или его  представителю. Второй экземпляр договора социального найма хранится в архиве отдела ЖКХ, а третий экземпляр договора социального найма передается в управляющую организацию.

В случае, если заявителю отказано в заключении  договора социального найма, специалист отдела ЖКХ выдает лично или направляет по почте письменное уведомление об отказе в заключении договора социального найма, а также возвращает документы, которые были приложены к заявлению. Специалист отдела ЖКХ также информирует заявителя о том, что он может устранить причины, послужившие отказом в заключении договора социального найма, и обратиться за предоставлением муниципальной услуги повторно. 

Максимальный срок административной процедуры не должен превышать 6 рабочих дней. 
4. Порядок и формы контроля за предоставлением

 муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением специалистом отдела ЖКХ положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистом отдела ЖКХ положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет заведующий отделом ЖКХ.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством  предоставления муниципальной услуги.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения заведующим отделом ЖКХ проверок соблюдения и исполнения специалистом ЖКХ положений регламента.

Периодичность осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги устанавливается заведующим отделом ЖКХ.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги в отношении отдельных категорий заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.3. Ответственность специалиста отдела ЖКХ за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Специалист отдела ЖКХ за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несет ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, должностными инструкциями.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны заявителей.

Заявители имеют право:

- контролировать ход предоставления услуги;

- контролировать сроки предоставления муниципальной услуги;

- обращаться в вышестоящие инстанции.

4.5. Требования к установлению порядка и форм контроля со стороны граждан, их объединений и общественных организаций отсутствуют.
                                5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также должностных лиц или муниципальных служащих.
Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) администрации Слюдянского городского поселения, либо муниципального служащего осуществляется в следующем порядке:

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

5.1.1 нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.1.2.    нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.1.3 требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.1.4 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;

5.1.5 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;

5.1.6 затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.1.7 отказ администрации Слюдянского городского поселения 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 администрацию Слюдянского городского поселения на имя главы Слюдянского муниципального образования.

5.2.2 Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Слюдянского городского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Слюдянского городского поселения, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.4. Жалоба должна содержать:

5.4.1 наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

5.4.2 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;

5.4.3 сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации Слюдянского городского поселения или муниципального служащего;

5.4.4 доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Слюдянского городского поселения или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в администрацию Слюдянского городского поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Слюдянского городского поселения, 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. В случае внесения изменений Правительством Российской Федерации в Федеральный закон, сроки рассмотрения жалобы могут быть изменены.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы администрация Слюдянского городского поселения, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией Слюдянского городского поселения, 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.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.п. 5.6 настоящего раздела регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. 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 п.п. 5.2.1 настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Глава Слюдянского 

муниципального образования                                                                                 В.Н.Сендзяк
                                                    Приложение № 1

                                                                                 к административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги

                                                                                       «Предоставление жилых помещений 

                                                                                     муниципального жилищного фонда

                                                                                                социального использования по договорам 
                                                                                    социального найма на территории 

                                                                                        Слюдянского городского поселения»
                                                                                            Главе Слюдянского

муниципального образования 
_________________________

от___________________________

(фамилия, имя, отчество 

гражданина,

являющегося заявителем)

проживающего по адресу: ______

_____________________________

Тел. _________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

            Прошу  Вас, заключить со мной договор социального найма на жилое помещение, расположенное по адресу: г. Слюдянка, ул.____________________________________________, дом № ______, кв. № _______________ общей площадью ______ кв.м., в том числе жилой ______ кв.м. _______.

В договор социального найма прошу включить следующих членов семьи:
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
Дата: _______________                                              Подпись: _______________

                                                     Приложение № 2
                                                                                 к административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги

                                                                                       «Предоставление жилых помещений 

                                                                                     муниципального жилищного фонда

                                                                                                социального использования по договорам 
                                                                                    социального найма на территории 

                                                                                        Слюдянского городского поселения»
Блок-схема

Предоставления муниципальной услуги «Предоставление малоимущим гражданам, нуждающимся в улучшении    жилищных условий, жилых помещений по договорам социального найма на территории Слюдянского городского поселения»

	Прием, регистрация заявления 

и    прилагаемых к нему документов


                                                                                                           

	Взаимодействие с государственными и иными органами и организациями 


                                                                 

	Экспертиза предоставленных документов


                                                                    

	Принятие  решения о предоставлении муниципального жилого помещения по договору  социального найма или об отказе в предоставлении муниципального жилого помещения  


	Выдача договора социального найма


	
	Выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципального жилого помещения



                                                    Приложение № 3
                                                                                 к административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги

                                                                                       «Предоставление жилых помещений 

                                                                                      муниципального жилищного фонда

                                                                                                социального использования по договорам 
                                                                                    социального найма на территории 

                                                                                        Слюдянского городского поселения»
Главе Слюдянского 

муниципального образования
                                                    _________________________
                             от__________________________________



  
                              (Ф.И.О.)                                                                   

                              ____________________________________

     
            
            (адрес, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ 

на обработку персональных данных


Я,______________________________________________________________________

                                                         (фамилия, имя, отчество)

_____________________________________________________________________________,

Документ, удостоверяющий личность: ____________________________________________

_____________________________________________________________________________,

                                         (наименование документа, серия, номер, дата выдачи и орган, выдавший его)

В целях предоставления муниципальной услуги «Предоставление малоимущим гражданам, нуждающимся в улучшении жилищных условий, жилых помещений по договорам социального найма на территории Слюдянского городского поселения» даю согласие отделу жилищно-коммунального хозяйства, транспорта и связи администрации Слюдянского городского поселения, находящегося по адресу: 665904, Иркутская область, город Слюдянка, ул.Советская, 34, на обработку персональных данных, содержащихся в государственных и иных органах, организациях.

Настоящее заявление действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.

________________             ___________________            ________________

     (подпись)                                (Ф.И.О.)                                        (дата)

