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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  ГОРОД  ЛИСКИ

ЛИСКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

	П О С Т А Н О В Л Е Н И Е



от «  02   »   июля   2013 г.  №_295             
                          г. Лиски

О внесении изменений в постановление

администрации городского поселения город Лиски

от  30.03.2012 года  №146 «Об утверждении административного

регламента администрации городского поселения город Лиски

Лискинского муниципального района Воронежской области

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»

	1
	Внести изменения в постановление администрации городского поселения город Лиски от  30.03.2012 года  № 146 «Об утверждении административного регламента администрации городского поселения город Лиски Лискинского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда», приняв приложение №1 вышеуказанного постановления в новой редакции.

	2
	Постановление администрации городского поселения город Лиски №53 от 07.02.2013 года считать утратившим силу.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за

   собой.

4. Постановление вступает в силу с момента его подписания.


Исполняющий обязанности

главы администрации 

городского поселения город Лиски                              В.Н.  Чирков

Приложение №1

к постановлению администрации 

городского поселения город Лиски 

от «  02   »   июля   2013 г.  №_295           

Административный регламент
администрации городского поселения город Лиски

Лискинского муниципального района Воронежской области
по предоставлению муниципальной услуги 
 «Предоставление малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений 
муниципального жилищного фонда»

1. Общие положения

1.1. Наименование административного регламента и цель разработки административного регламента.

Администрация городского поселения город Лиски (далее по тексту – администрация) осуществляет предоставление муниципальной услуги «Предоставление малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда» (далее по тексту - муниципальная услуга) на территории городского поселения город Лиски. Административный регламент (далее по тексту - Регламент) предоставления муниципальной услуги разработан в целях повышения эффективности и качества, а также обеспечения доступности вышеуказанной услуги.

Регламент определяет сроки и последовательность действий администрации, ее структурных подразделений, порядок взаимодействия между структурными подразделениями, должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги в данной сфере деятельности.

1.2. Сведения о специальных терминах, используемых в административном регламенте.

В настоящем Регламенте используются следующие термины и понятия:

- административная процедура – логически обособленная последовательность административных действий администрации при предоставлении муниципальной услуги, имеющая конечный результат и выделяемая в рамках предоставления муниципальной услуги;

- жилое помещение – изолированное помещение, которое является недвижимым имуществом и пригодно для постоянного проживания граждан (отвечает установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства);

- договор социального найма жилого помещения - соглашение, по которому собственник муниципального жилищного фонда либо уполномоченное им лицо (наймодатель) предоставляет во владение и пользование гражданину (нанимателю) благоустроенное жилое помещение для проживания в нем;                                                       

-  малоимущими являются граждане, если они признаны таковыми органом местного самоуправления с учетом дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению.

         1.3. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с действующим законодательством РФ либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном действующим законодательством РФ выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Право на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (приложение №1 к настоящему Регламенту) имеют граждане  Российской Федерации, постоянно проживающие на территории  городского поселения город Лиски, признанные органом местного самоуправления малоимущими в целях постановки на учет для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1.Наименование муниципальной услуги.

Предоставление малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда. 

         2.2. Орган,  предоставляющий муниципальную услугу -  администрация городского поселения город Лиски.

Структурное подразделение  администрации городского поселения город Лиски, обеспечивающее организацию предоставления муниципальной услуги: главный инспектор по учету, распределению и приватизации жилой площади (далее - специалист).

Место нахождения: 397900, г. Лиски, пр. Ленина, 32, кабинет № 234.

Специалист осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник – 8.00 – 17.00.

Вторник - 8.00 - 17.00.

Среда - 8.00 - 17.00

Четверг - 8.00 - 17.00.

Перерыв - 12.00 - 13.00.

Справочные телефоны, факс специалиста: (47391) 4-69-49, (факс - (47391) 4-33-94.

Адрес официального сайта администрации городского поселения город Лиски в сети Интернет: www.adminliski.ru

Адрес электронной почты специалиста в сети Интернет: gorfo-liski@mail.ru.

За предоставлением муниципальной услуги заявитель может обратиться в автономное учреждение Воронежской области "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - АУ "МФЦ") по адресу: 397900, г. Лиски , пр. Ленина, 32; справочный телефон – 4-28-80; адрес официального сайта в сети Интернет: www.mfc.vrn.ru; адрес электронной почты: odno-okno@mail.ru.

График работы АУ "МФЦ":

Понедельник - 08.00 - 17.00.

Вторник - 08.00 - 17.00.

Среда - 08.00 - 17.00.

Четверг - 08.00 - 17.00.

Перерыв - 12.00 - 13.00.

Реализация муниципальной услуги осуществляется при участии:

Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области;

территориального органа миграционной службы;

органа (организации) технического учета и технической инвентаризации;

иных органов и организаций, имеющих сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Процедура взаимодействия с указанными органами и организациями, обладающими сведениями, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, а также осуществляющими подготовку соответствующих документов для предоставления муниципальной услуги осуществляется в порядке, на условиях и по правилам информационного взаимодействия.

Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется непосредственно в администрации.

Информирование о предоставляемой услуге осуществляется  с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах в сети Интернет, адресах электронной почты, графике (режиме) работы и приеме документов, регламенте предоставления муниципальной услуги размещаются:

на официальном сайте муниципального образования городского поселения город Лиски;

на информационных стендах в администрации.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся главным инспектором по учету, распределению и приватизации жилой площади. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- об источнике получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- о времени приема и выдачи документов;

- о сроках принятия решения о получении муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении, письменном обращении, посредством официального сайта в сети Интернет, телефона или электронной почты. Консультации предоставляются главным инспектором по учету, распределению и приватизации жилой площади в течение всего срока предоставления муниципальной услуги. 

2.3.Результат предоставления услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги  является:

 - принятие решения о предоставлении жилого помещения малоимущим гражданам по договору социального найма муниципального жилищного фонда;

- принятие решения об отказе в предоставлении жилого помещения малоимущим гражданам по договору социального найма муниципального жилищного фонда, с обоснованием такого отказа.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем:

- постановления администрации городского поселения город Лиски о предоставлении  жилого помещения  по договору социального найма муниципального жилищного фонда;

-  договора социального найма жилого помещения;  

- сообщение об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма  (приложение №2 к настоящему Регламенту).

2.4.Сроки предоставления муниципальной услуги.

Максимальные сроки предоставления муниципальной услуги составляют 30 рабочих дней со дня обращения заявителя и определяются условиями реализации административных процедур, входящих в ее состав, а именно:

а) получение заявления и прилагаемых к нему документов о предоставлении муниципальной услуги, первичная обработка документов – максимальный срок выполнения административного действия - 2 дня;

б) рассмотрение заявления  и изготовление проекта правового акта по предоставлению муниципальной услуги -12 рабочих дней со дня поступления заявления и прилагаемых к нему документов специалисту администрации: 

проверка заявления и приложенных документов соответствию требованиям к составу документов, указанным в п.2.7. настоящего Регламента – 10 рабочих дней;

изготовление проекта правового акта о предоставлении муниципальной услуги – 2 рабочих дня;

в)  визирование, подписание проекта правового акта о предоставлении муниципальной услуги – 9 рабочих дней со дня поступления заявления специалисту администрации:

- проведение правовой экспертизы проекта правового акта о предоставлении муниципальной услуги – 3 рабочих дня;

- согласование проекта правового акта о предоставлении  муниципальной услуги – 3 рабочих дня;

- принятие решения главой администрации – 3 рабочих дня;

г) регистрация правового акта о предоставлении  муниципальной услуги – 2 рабочих дня;

д) подготовка проекта договора социального найма жилого помещения, заключение договора, регистрация и получение заявителем договора социального найма жилого помещения – 5 рабочих дней.

Уведомление  о предоставлении либо  отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю или направляется по адресу, указанному в заявлении.

2.5.Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги нормативно не установлены.

2.6.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 189-ФЗ;

- Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановление Правительства РФ от 21.05.2005 №315 «Об утверждении Типового договора социального найма жилого помещения»;

- Приказ Минрегиона РФ от 25.02.2005 №18 «Об утверждении Методических рекомендаций для субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по определению порядка ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и по предоставлению таким гражданам жилых помещений по договору социального найма»;

- Закон Воронежской области от 30.11.2005г. № 71-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Воронежской области»;

- Закон Воронежской области от 30.11.2005г. № 72-ОЗ «О порядке признания граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма в Воронежской области»;

- иные нормативные правовые акты.

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

              а) заявление о предоставлении по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда. Заявление подписывается лично дееспособным гражданином и членами его семьи, ограниченно дееспособными с согласия попечителей, законными представителями недееспособных членов семьи;

    б) документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи;

    в) документы, подтверждающие факт родства, супружеских отношений (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, судебные решения);

    г)  документы, подтверждающие перемену фамилии, имени, отчества гражданина и членов его семьи, в случае, если перемена фамилии, имени, отчества произошла в течение пяти лет, предшествующих дате подачи заявления о принятии на учет;

    д) сведения о доходах и стоимости принадлежащего имущества:

   документы из организации (органа) по государственному техническому учету и технической инвентаризации объектов капитального строительства о наличии или об отсутствии жилых помещений в собственности у заявителя и членов его семьи, представляемые каждым членом семьи.

    документы из органа по государственному учету и регистрации имущественных прав и иных соответствующих органов, подтверждающие правовые основания владения гражданами подлежащим налогообложению недвижимым и движимым имуществом на праве собственности;

     е) выписка из домовой книги;

    ж) справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства членов семьи, предоставляемая каждым дееспособным членом семьи заявителя.

     з) письменное обязательство совершеннолетних членов семьи об освобождении после получения жилого помещения ранее занимаемой площади на условиях социального найма, за исключением случаев предоставления жилого помещения в дополнение к имеющемуся жилому помещению.

     и) иные документы, отражающие необходимую информацию для принятия решения.

2.8. Основанием для  отказа в приеме документов является:

-  предоставление документов не в полном объеме;

- представленные документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы исполненные карандашом, либо если текст документов, предоставляемых для решения вопроса, написан не разборчиво.
2.9.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

непредставление определенных в п.2.7. настоящего Регламента документов;

предоставление документов в ненадлежащий орган;

если в письменном обращении не указаны  фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, его почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, либо не поддается прочтению;

отсутствие в муниципальном жилищном фонде свободных жилых помещений.

2.10. За предоставление муниципальной услуги плата не взимается.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче  документов на получение муниципальной услуги – не более 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – не более 15 минут.

2.12.Требования к помещениям, в которых  предоставляются муниципальные услуги, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.

Прием граждан должен осуществляться в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан, соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

У входа в каждое помещение должна размещаться табличка с наименованием помещения. 
При возможности около здания должны организовываться парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам должен быть бесплатным.

Центральный вход в здание, где располагается орган местного самоуправления, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы, телефонных номерах.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы:

- 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 также на официальных сайтах в сети Интернет должна размещаться следующая обязательная информация:

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

режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

номера кабинетов, фамилии, имена, отчества и должности лиц, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан. 

Помещения   для   приема   заявителей   должны   быть   оборудованы

табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявлений заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов.

Для обслуживания людей с ограниченными возможностями помещения должны быть оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

- достоверность и полнота предоставляемой муниципальной услуги;

- качественной, предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего  Регламента.
2.14.  При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляется:

         - предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

         - обеспечение возможности для граждан, в целях получения муниципальной услуги, предоставлять заявление и необходимые документы в электронном виде с использованием электронной почты, Единого портала государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru), портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области (www.govvrn.ru)  

         - получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме посредством электронной почты.

          На портале государственных и муниципальных услуг Воронежской области и на официальном сайте администрации городского поселения город Лиски в сети Интернет заявитель может получить образцы необходимых заявлений для предоставления муниципальной услуги.

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, схематично отображающая последовательность административных процедур, приводится в приложении №3 к настоящему Регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявлений и прилагаемых к ним документов; 

- проверка соответствия прилагаемых к заявлению документов действующему законодательству РФ, изготовление проекта правового акта; 

- подписание проекта правового акта;

- подготовка ответа и направление его заявителю;

- подготовка проекта  договора, заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, регистрация и получение его заявителем. 

3.3. Прием заявления и прилагаемых к нему документов.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является прием письменного заявления и прилагаемых к нему документов гражданина, признанного малоимущим и состоящего на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма. Муниципальная услуга предоставляется  с момента получения заявителем сообщения о наличии свободного жилого помещения муниципального жилищного фонда, направленного специалистом администрации.
Ответственным за выполнение административной процедуры  на этапе поступления заявления является главный специалист администрации, в должностные обязанности которого входит прием и регистрация входящих документов.

Главный специалист администрации регистрирует поступившее заявление и прилагаемые к нему документы, проверяет правильность их оформления, проводит их первоначальную обработку. 

Первоначальная обработка документов заключается в следующем:

а) в оценке их соответствия установленным требованиям, в том числе в оценке фактического наличия всех документов, указанных в качестве приложений в тексте заявления;

б) в передаче указанных документов главе администрации, с целью определения им исполнителя, ответственного за подготовку (обеспечение подготовки) ответа заявителю, путем написания соответствующей резолюции на поступившем заявлении.
Завизированное заявление поступает главному специалисту администрации.

Максимальный срок выполнения административной процедуры  - 2 дня с момента приема заявления и прилагаемых к нему документов.

Критерием принятия решения при исполнении административной процедуры являются основания, определенные в п.п. 2.7, 2.8. настоящего  Регламента.

Результатом административной процедуры является передача главным специалистом администрации поступившего заявления и прилагаемых к нему документов, содержащего резолюцию главы администрации исполнителю, ответственному за подготовку ответа заявителю муниципальной услуги.

3.4. Проверка соответствия прилагаемых к заявлению документов действующему законодательству РФ, подготовка проекта правового акта.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является поступление специалисту ответственному за оказание муниципальной услуги заявления с резолюцией главы администрации и прилагаемых к нему документов для решения вопроса по предоставлению муниципальной услуги который осуществляет:

-проверку заявления и приложенных документов соответствию требованиям к составу документов, указанным в п.2.7 настоящего Регламента;

-запрашивает в случае необходимости уточнений их сведений в соответствующих организациях, к компетенции которых относится предоставление данной информации;

 -готовит  проект правового акта о предоставлении муниципальной услуги и направляет его на юридическую экспертизу либо  уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный  срок  выполнения  административной  процедуры 

12 рабочих дней с момента поступления заявления с резолюцией главы администрации и прилагаемых к нему документов .
Критерием принятия решения при исполнении административной процедуры является соответствие заявления и прилагаемых к нему документов либо их несоответствие требованиям к составу документов, определенным в п.2.7 настоящего Регламента.

Результатом административной процедуры является подготовка правового акта о предоставлении муниципальной услуги либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Фиксацией результата выполнения административной процедуры является  направление для проведения правовой экспертизы и визирования проекта постановления администрации о предоставлении муниципальной услуги либо направление уведомления заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5. Подписание проекта правового акта.

Проект правового акта, согласованный, направляется главе администрации для принятия решения. 

Глава администрации принимает решение о возвращении правового акта на доработку либо принимает решение  о предоставлении  муниципальной услуги путем подписания правового акта.

После принятия решения главой администрации путем подписания правового акта, данный правовой акт направляется на регистрацию главному специалисту администрации.

Максимальный срок выполнения административной процедуры 
9 дней с момента изготовления проекта правового акта, в том числе:

- проведение правовой экспертизы и согласование  проекта правового акта по предоставлению муниципальной услуги – 3 рабочих дня;

- согласование проекта правового акта - 3 рабочих дня;

- принятие решения главой администрации – 3 рабочих дня.

Критерием принятия решения является соответствие принятого правового акта по предоставлению муниципальной услуги нормам, определенным в действующем законодательстве РФ.

Результатом административной процедуры является принятие постановления о предоставлении  муниципальной услуги, путем его подписания главой администрации. 

Фиксацией результата выполнения административной процедуры является регистрация правового акта в журнале регистрации постановлений администрации.

3.6. Подготовка ответа и направление его заявителю.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является получение специалистом ответственным за исполнение услуги, постановления администрации о предоставлении малоимущему гражданину по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда либо изготовление им уведомления об  отказе в предоставлении малоимущему гражданину по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда  по результатам рассмотрения заявления и приложенных к ним документов.

Специалист администрации обеспечивает подготовку сообщения о предоставлении муниципальной услуги и необходимости заявителю в течение 5 рабочих дней явиться в администрацию для заключения договора социального найма жилого помещения (далее – договор) и подписание главой администрации. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги по результатам рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов, специалист администрации готовится  уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и обеспечивается подписание его заместителем главы администрации либо главой администрации.

Максимальный срок выполнения действия – 2 рабочих дня. 

Критерием принятия решения при исполнении административной процедуры является принятие решения о предоставлении малоимущему гражданину по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда  либо об отказе в предоставлении по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда по основаниям, определенным п.п.2.7., 2.8., 2.9. настоящего Регламента.

           Результатом административной процедуры является получение заявителем сообщения и прилагаемых к нему документов о предоставлении муниципальной услуги либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги лично под роспись либо по почте  заказным письмом с уведомлением. 

Фиксацией результата выполнения административной процедуры является подпись заявителя, удостоверяющая получение документов по предоставлению муниципальной услуги либо уведомления об отказе предоставлении муниципальной услуги лично, либо отметка в журнале исходящей корреспонденции об отправлении сообщения заказным письмом.

3.7. Подготовка проекта  договора, заключение договора, регистрация и получение его заявителем. 
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является подготовка проекта договора на основании утвержденного постановления администрации о предоставлении малоимущему гражданину по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

Ответственным за выполнение административного действия является  специалист администрации ответственный за исполнение муниципальной услуги.

Специалист администрации подготавливает проект договора  и передает его на подписание главе администрации.
Глава администрации принимает решение о возвращении проекта договора на доработку либо подписывает его.

Оформленный и подписанный в двухстороннем порядке договор регистрируется в журнале регистрации договоров.

Один экземпляр указанного договора выдается заявителю, о чем в журнале регистрации договоров ставится роспись заявителя и дата получения договора.

Второй экземпляр договора с пакетом документов формируется в дело.
Максимальный срок выполнения административной процедуры – 5 рабочих дня с момента подготовки проекта договора, в том числе:

- подготовка проекта договора – 1 рабочий день;

- подписание проекта договора – 1 рабочий день;

- подписание проекта договора, его регистрация и получение его заявителем – 3 рабочих дня. 

Критерием принятия решения при исполнении административной процедуры является подписанный и зарегистрированный договор в журнале регистрации договоров. 

Результатом административной процедуры является получение заявителем договора  лично под роспись.

Фиксацией результата выполнения административной процедуры является подпись заявителя в журнале регистрации договоров, удостоверяющая получение договора лично.
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 осуществляется должностными лицами администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением главы администрации.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,

 А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

И 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 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 государственной или 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 государственной или 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

1) Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, 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.

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.

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

5.3. 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 государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо 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 государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или 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.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.5., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. 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. 5.1., незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение № 1

      к административному регламенту 

          предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление малоимущим гражданам 

по договорам социального найма жилых

 помещений муниципального жилищного 

фонда»                                                                                              

                                                                                                  Главе администрации








городского поселения город Лиски   






                                        _____________________________

                                                                                                                                 (фамилия, имя, отчество гражданина)

                                                                                                         проживающего по адресу:  

                                                                                                                                 ________________________________

                                                                                                                                 ________________________________                                      
Заявление

о предоставлении жилого помещения по договору социального найма 
          Прошу предоставить мне на состав семьи___________человек  жилое помещение по адресу:  

г.Лиски, ул.______________________  дом № ____ кв. №____ , общей площадью _______ кв.м., со снятием (без снятия) с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

            Состою (состоим) на учете нуждающихся в жилых помещениях с  _____________  года, отнесены к категории граждан _________________________________________________________

         Обязуюсь освободить  принадлежащее мне и членам моей семье жилое помещение по договору социального найма муниципального жилищного фонда и сдать его в установленном законодательством РФ порядке

К заявлению прилагаю документы:

1. ____________________________________________________________________________________;

2. __________________________________________________________________________________;

3. ____________________________________________________________________________________;

4. ____________________________________________________________________________________;

5. ____________________________________________________________________________________;

Подписи совершеннолетних 

членов семьи: _________________________ 

 "_______"_________________  20___  г.    Подпись заявителя _______________________________

Приложение № 2

      к административному регламенту 

          предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление малоимущим гражданам 

по договорам социального найма жилых

 помещений муниципального жилищного 

фонда»                                                                                              

	
	Кому__________________________________

                     (фамилия, имя, отчество)

	
	Куда__________________________________

                     (почтовый индекс и адрес заявителя

           ______________________________________________


УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении малоимущему гражданину по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда

Администрация городского город Лиски, рассмотрев заявление ___________________________________ ,прилагаемые к заявлению документы, в соответствии с п.___ ст. Жилищного кодекса РФ отказывает в предоставлении по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда _________________________________________________________________

                                                        (фамилия, имя, отчество)

Причина отказа ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Глава администрации городского поселении город Лиски

Приложение №3

                                                                                                              к  Административному регламенту 

                                                                                                      предоставления муниципальной услуги  

                                                                                    «Предоставление малоимущим гражданам 

по договорам социального найма жилых

 помещений муниципального жилищного 

                                                                                                                                                фонда»                                                                        

Блок-схема 






	Подготовка проекта  договора социального найма жилого помещения, заключение договора, регистрация и получение  заявителем договора социального найма жилого помещения 










Рассмотрение заявления и прилагаемых документов, изготовление проекта правового акта





Проект постановления  о  предоставлении малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда жилищного                                                                                                                                                                                    


                                                                                      





Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов








Уведомление о  предоставлении  малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального   жилищного фонда


                                                                                                                                                                                    











Визирование, подписание  проекта постановления и регистрация постановления





Уведомление  в отказе  предоставления малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального   жилищного фонда                                                                                                     








