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АДМИНИСТРАЦИЯ  

ПАЛЬСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ




  11.03.2014                                                                                                       № 51
Об утверждении административного 

регламента «Предоставление гражданам жилых 
помещений по договорам социального найма» 
на территории Пальского сельского поселения
 Осинского района Пермского края
     В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской  Федерации», Постановлением Правительства Российской Федерации от 26.01.2006  № 42 «Об утверждении Правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений», Постановления Правительства Российской Федерации от 21.05.2005 № 315 «Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения», Постановления Правительства РФ от 16.05.2011. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Уставом Пальского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений по договорам социального найма» на территории Пальского сельского поселения Осинского муниципального района Пермского края.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
3. Обнародовать данное постановление согласно Положения об обнародовании нормативно-правовых актов.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.
	Глава   поселения                                                                              
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	Н.В. Хромина


Приложение № 1

к административному регламента
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление гражданам жилых

помещений по договорам социального

найма»
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Предоставление муниципальной услуги

«Предоставление гражданам жилых помещений по договорам социального найма»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений по договорам социального найма» (далее – Административный регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях установления сроков и последовательности административных процедур и административных действий при предоставлении жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, которым в порядке очередности предложены для заселения муниципальные жилые помещения.

Предметом регулирования Административного регламента является порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений по договорам социального найма».

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются, малоимущие граждане признанные, нуждающимися в жилых помещениях, и постоянно проживающие на территории Пальского сельского поселения.

1.3. Муниципальная услуга «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещения» (далее – муниципальная услуга) осуществляется администрацией Пальского поселения Осинского района Пермского края (далее – Администрация).

Администрация Пальского сельского поселения находится по адресу:

618134, Пермский край, Осинский район, с. Паль, ул. Центральная, 3.

График работы: Понедельник - пятница с 9.00 до 17.00

Телефон Администрации: 8(34-291) 65-1-99, 64-7-60.

Адрес электронной почты: admpal@mail.ru .

Адрес сайта: www.osa-perm.ru (раздел «Пальское сельское поселение»).

1.5. Информирование граждан о графике работы, контактных телефонах, порядке предоставления муниципальной услуги, ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется:

специалистами Администрации на личном приеме и с использованием средств телефонной связи - немедленно;

посредством электронной связи – в течение 3 рабочих дней со дня поступления запроса, почтовой связи – 10 рабочих дней со дня поступления запроса;

посредством размещения на информационных стендах в помещениях Администрации, на сайте Администрации.

1.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты Администрации подробно в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонные звонки должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона специалиста, уполномоченного рассматривать такой вопрос, или вышестоящего руководителя, по которому можно получить необходимую информацию.

Предоставление информации осуществляется специалистами Администрации бесплатно.

1.7. На информационных стендах в здание Администрации размещается следующая информация:

извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текст административного регламента; 

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

график приема заявителей специалистами.

Информация о переносе срока предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении сообщается лично, по телефону или направляется заявителю письмом, по электронной почте (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Информация о сроке завершения оформления решения как результата оказания муниципальной услуги и возможности его получения заявителю сообщается при приеме документов.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о предоставлении муниципальной услуги (в процессе выполнения, какой административной процедуры находятся представленные им документы) при помощи почтовой или телефонной связи, электронной почты, на личном приеме.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга – предоставление гражданам жилых помещений по договорам социального найма.

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Пальского поселения Осинского района Пермского края.
Способы предоставления муниципальной услуги:

- в администрации Пальского сельского поселения;

- в электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных услуг (ЕПГУ);

- в многофункциональном центре (МФЦ).
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма или об отказе в предоставлении жилого помещения.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги – не более 30 календарных дней с момента предоставления всех необходимых документов.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Жилищным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Законом Пермской области от 30.11.2005 № 2694-601 «О Порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

Указом губернатора Пермского края от 22.06.2000 № 170 «Об утверждении Правил учета детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа, нуждающихся в жилом помещении»;

Уставом Пальского сельского поселения;

2.6. В целях получения муниципальной услуги заявитель подает заявление о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда с указанием его адреса и площади с согласием гражданина на проверку поданных сведений и жилищных условий (далее – Заявление). Заявление подписывается всеми проживающими совместно с гражданином-заявителем дееспособными членами семьи. Предоставление жилых помещений недееспособным гражданам осуществляется на основании Заявлений, поданных их законными представителями. 

2.6.1. К Заявлению заявитель лично прилагает следующие документы:

паспорт или иные документы, удостоверяющие личность заявителя и лиц, указанных в качестве членов его семьи;

документы, подтверждающие состав семьи заявителя (свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния);

документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и лицами, указанными в качестве членов его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения, судебное решение о вселении и т.п.);

решение уполномоченного органа о признании гражданина малоимущим и (или) документы, подтверждающие принадлежность заявителя к определенной федеральным законом или законом Пермского края категории граждан, имеющих право на получение жилых помещений, предоставляемых по договору социального найма;

документы, подтверждающие право на внеочередное предоставление жилого помещения по договору социального найма.

2.6.2. Кроме того, заявитель прилагает документы, являющиеся результатом услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а именно:

справку с места жительства заявителя о составе семьи, с указанием общей и жилой площади, родственных отношений, с какого времени проживают;

справки (иные документы) органов технической инвентаризации, осуществлявших государственную регистрацию прав на недвижимое имущество до 1999 года, о наличии или отсутствии жилого помещения в собственности заявителя и каждого из членов его семьи. Данные справки предоставляются заявителем только в том, случае, если они не были предоставлены ранее при принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях или при прохождении перерегистрации;

заверенную организацией технической инвентаризации выписку из технического паспорта с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией жилых помещений, занимаемых заявителем и (или) членами его семьи.

2.6.3.Администрация запрашивает в интересах заявителей в рамках межведомственного взаимодействия следующую информацию:

сведения о наличии (отсутствии) в собственности заявителя и членов его семьи жилых помещений, а также совершении (несовершении) в течение 5 лет, предшествующих дате подачи заявления, гражданско-правовых сделок заявителем и каждым из членов его семьи в отношении жилых помещений, находящихся в собственности заявителя и членов его семьи из Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пермскому краю.

2.6.4. Заявители вправе самостоятельно представить в Администрацию документы, указанные в пункте 2.6.3 настоящего Административного регламента. 

   2.6.5. От заявителя запрещается требовать:

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

-    представления документов и информации, которые в соответствии нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг;

2.7. Основания для отказа в принятие документов для предоставления муниципальной услуги:

Не принимаются Заявления, не подписанные всеми совершеннолетними членами семьи заявителя, документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова, исполненные карандашом, не заверенные копии документов при отсутствии оригиналов, а также Заявления, к которым не приложены документы, предусмотренные пунктами 2.6.1 и 2.6.2 настоящего Административного регламента.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (основания признания граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, установлены статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации; 

- если гражданин проживает (имеет право проживать) в жилом помещении, площадь которого более учетной нормы.

Решение об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма гражданину, состоящему на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, должно содержать основания такого отказа, указанные в настоящем пункте Административного регламента.

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрено.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 20 минут.

2.11. Заявление регистрируется в Книге регистрации заявлений граждан о предоставлении жилья, в течение 1 рабочего дня со дня подачи Заявления. 

Гражданину, подавшему Заявление, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня, даты и времени поступления в Администрацию.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

2.12.1. Здание  и кабинеты специалистов Администрации должны быть оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: 

наименование органа;

местонахождение и юридический адрес;

режим работы.

2.12.2.  Места ожидания в очереди на подачу Заявлений или получение документов должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями. 

  2.12.3. Места для заполнения документов должны быть оборудованы стульями, столами (стойками) и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

информированность заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги; 

технологичность оказания муниципальной услуги;

обеспечение заявителей комфортными условиями получения муниципальной услуги в объеме, предусмотренном пунктом 2.12 настоящего Административного регламента;

2.14.1. Информированность заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается путем:

проведения консультаций специалистами Администрации по следующим вопросам:

состав и содержание документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

сроки предоставления муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении заявителя в Администрацию, по письменным обращениям, электронной почте;

размещения на информационных стендах Администрации:

извлечений из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие порядок предоставления жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

текста Административного регламента 

образцов оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

режима приема заявителей должностными лицами Администрации.

2.14.2. При предоставлении муниципальной услуги заявитель взаимодействует со специалистами Администрации непосредственно в момент обращения. Продолжительность процедуры составляет ориентировочно 30 минут.

2.14.3. Технологичность оказания муниципальной услуги обеспечивается путем:

обеспечения специалистов Администрации необходимыми техническими средствами в достаточном объеме (копировальная техника, сканеры, компьютеры, принтеры, телефоны);

автоматизации административных процедур.

3. Административные процедуры предоставления

муниципальной услуги

3.1. Муниципальная услуга включает следующие административные процедуры:

прием и регистрация Заявления и документов;

рассмотрение Заявления и документов;

принятие решения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма или об отказе в предоставлении жилого помещения и выдача документов о предоставлении жилого помещения гражданину, состоящему на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях  или об отказе в предоставлении жилого помещения.

3.2. Административная процедура приема и регистрации Заявления и документов

3.2.1. Основанием для начала административного действия является подача заявителем в Администрацию Заявления и документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента (далее – документы).

Специалист Администрации осуществляет проверку поступивших Заявления и документов, удостоверяясь, что:

заявление подписано всеми заинтересованными лицами и подано лицом, уполномоченным на совершение такого рода действий;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

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

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

представлены справки, выданные не более чем за 30 календарных дней до даты подачи Заявления;

документы поданы в полном объеме.

При неправильном заполнении Заявления либо недостатках, выявленных в представленных документах, специалист Администрации разъясняет заявителю содержание выявленных недостатков и меры по их устранению, возвращает документы заявителю.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, специалист Администрации предлагает заявителю устранить их незамедлительно.

При представлении оригиналов и копий документов специалист Администрации заверяет копии документов, сверяя их с оригиналами;

оформляет расписку в получении документов с указанием их перечня, даты и времени поступления, выдает ее заявителю.

Специалист Администрации регистрирует Заявление в Книге регистрации заявлений граждан о предоставлении жилых помещений по договорам социального найма в течение 1 рабочего дня с момента поступления Заявления и документов.

Максимальный срок осуществления административных действий по приему и регистрации Заявления и документов составляет 1 рабочий день.

Результатом административной процедуры является прием и регистрация Заявления и документов либо отказ в приеме и регистрации Заявления и документов.

3.3. Административная процедура рассмотрения Заявления и документов:

3.3.1. Основанием является поступление Заявления и документов на рассмотрение главе Администрации.

Глава Администрации определяет ответственного исполнителя из числа специалистов Администрации, в чьи должностные обязанности входит принятие граждан на жилищный учет (далее – Ответственный исполнитель) и передает ему Заявление и документы для рассмотрения.

Ответственный исполнитель предварительно рассматривает документы.

Максимальная продолжительность административного действия не должна превышать 2 рабочих дней со дня, следующего за днем поступления Заявления и документов Ответственному исполнителю.

Ответственный исполнитель направляет межведомственные запросы в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пермскому краю Осинского района в отношении заявителя и членов его семьи в целях получения сведений о наличии (отсутствии) в собственности семьи жилых помещений, а также совершение (не совершение) в течение 5 лет, предшествующих дате подачи Заявления, гражданско-правовых сделок заявителем и каждым из членов его семьи в отношении жилых помещений, находящихся в собственности заявителя и членов его семьи. 

Ответственный исполнитель осуществляет проверку качества и полноты представленных документов, в случае необходимости запрашивает от заявителей или из других организаций недостающие документы. Уведомление заявителя о неполном комплекте документов осуществляется Ответственным исполнителем по телефону либо по электронной почте, при указании необходимой информации в Заявление, либо при личной встрече.

По результатам рассмотрения Заявления и документов Ответственным исполнителем принимается решение о том, подтверждают ли представленные документы право заявителя на предоставлении жилого помещения, указанного им в заявлении, или нет. Ответственный исполнитель на основании анализа представленных документов делает вывод: 

является ли заявитель нуждающимся в жилом помещении по основаниям, предусмотренным статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации; 

состоит ли он на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях в Администрации;

соответствует ли указанное в заявлении жилое помещение по виду, площади и месторасположению составу семьи заявителя, состоянию его здоровья и другим факторам, указанным в жилищном законодательстве;

учтена ли при предоставлении жилого помещения площадь жилых помещений, находящихся в собственности заявителя и членов его семьи;

не нарушаются ли права иных граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, при предоставлении заявителю указанного им в Заявлении жилого помещения.

При установлении в ходе проверки факта отсутствия у заявителя и членов его семьи права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях Ответственным исполнителем принимается решение о подготовке проекта распоряжения главы Администрации о снятии заявителя и членов его семьи с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, Ответственным исполнителем подготавливается проект распоряжения главы Администрации о предоставлении гражданину, состоящему на учете в качестве нуждающегося,  жилого помещения.

Глава Администрации и Ответственный исполнитель согласовывают проект распоряжения.

Максимальная продолжительность административного действия – 9 рабочих дней, следующих за днем поступления Заявления и документов к главе Администрации.

3.4. Административная процедура принятия решения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма или об отказе в предоставлении жилого помещения и выдача документов о предоставлении жилого помещения гражданину, состоящему на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях включает следующие административные действия:

подписание проекта Распоряжения главой Администрации;

выдача документов о предоставлении жилого помещения гражданину, состоящему на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (в форме копии распоряжения главы Администрации) или об отказе в предоставлении жилого помещения (в форме письма главы Администрации).

3.4.1. Подписание проекта Распоряжения главой Администрации.

Основанием для начала административного действия является поступление на подписание главе Администрации:

заявления и документов;

согласованного проекта Распоряжения с пояснительной запиской к проекту Распоряжения или согласованного проекта Уведомления об отказе в предоставлении жилого помещения.

Максимальная продолжительность административного действия – 2 рабочих дня, следующих за днем поступления согласованного проекта Распоряжения, Заявления и документов главе Администрации.

Глава Администрации рассматривает Заявление и документы, подписывает согласованный проект Распоряжения или проект Письма и передает его специалисту Администрации, в должностные обязанности которого входит регистрация распоряжений и писем главы Администрации.

Результатом административного действия является подписанное и зарегистрированное в установленном порядке Распоряжение или письмо об отказе в предоставлении жилого помещения.

3.4.2. Выдача документов о предоставлении жилого помещения гражданину, состоящему на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (в форме копии распоряжения главы Администрации) или об отказе в предоставлении жилого помещения (в форме Уведомления главы Администрации).

Основанием для начала административного действия является поступление специалисту Администрации:

копии Распоряжения о предоставлении гражданину, состоящему на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, жилого помещения по договору социального найма;

уведомление об отказе в предоставлении гражданину жилого помещения по договору социального найма.

Ответственным за выполнение административного действия является Ответственный исполнитель.

Максимальная продолжительность административного действия – 2 рабочих дня, следующих за днем поступления копии Распоряжения или Уведомления специалисту Администрации.

Специалист Администрации, получив копию Распоряжения или Уведомление, в течение 2 рабочих дней выдает (направляет) заявителю копию Распоряжения с сопроводительным письмом или Уведомление. 

Результатом административного действия является выдача (направление) заявителю копии Распоряжения или Уведомления.

3.5. Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении №1 к настоящему Административному регламенту. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется должностными лицами администрации Пальского сельского постановления, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.3. Контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, осуществляющим организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Пермского края, Осинского района, Пальского сельского поселения.

4.4. Периодичность проверок устанавливается главой  администрации Пальского сельского поселения, но не реже одного раза в год.
4.5. Ответственность специалистов по исполнению административных процедур закрепляется в должностных инструкциях.

4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

5. Порядок обжалования решений и действий (бездействия)

органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также

должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц осуществляется в досудебном (внесудебном) и судебном порядках.

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке могут обжаловаться действия (бездействие) и решения должностных лиц, муниципальных служащих Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

5.3. Обжалование в досудебном (внесудебном) порядке осуществляется путем подачи жалобы на личном приеме, почтовым отправлением, по электронной почте Администрации.

В жалобе указываются:

наименование органа, в который направляется жалоба, либо должность, фамилия и инициалы соответствующего должностного лица, которому направляется жалоба;

фамилия, имя, отчество заявителя;

почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ;

причины, послужившие направлению жалобы;

требования по устранению причин направления жалобы.

В конце жалобы ставятся подпись (кроме жалобы, направленной по электронной почте) и дата написания жалобы.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель имеет право:

приложить к ней документы и материалы либо их копии;

указать наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица Администрации, муниципального служащего, действия (бездействие), решение которого обжалуются;

указать обстоятельства, на основании которых, по мнению заявителя, нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.4. Жалобы на решения, принятые руководителем органа предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего, муниципальную услугу.

          5.5. Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы являются:

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, муниципальных служащих Администрации, а также членов их семей. 

наличие в жалобе вопроса, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. 

невозможность прочтения текста жалобы, о чем сообщается заявителю в течение 7 календарных дней со дня регистрации жалобы, если его фамилия и(или) почтовый адрес поддаются прочтению.

5.6. Основанием для принятия решения о невозможности рассмотрения жалобы является отсутствие в жалобе фамилии заявителя и(или) почтового или электронного адреса, по которому должен быть направлен ответ.

5.7. В случае если для написания жалобы заявителю необходимы информация и(или) документы, имеющие отношение к предоставлению муниципальной услуги и находящиеся в Администрации, соответствующие информация и документы представляются ему для ознакомления в Администрации, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, а также в указанных информации и документах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.8. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений, – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.9. Рассмотрение жалобы обеспечивается путем:

объективного, всестороннего и своевременного рассмотрения;

запроса при необходимости документов и материалов у других государственных органов, органов местного самоуправления и иных должностных лиц;

подготовки письменного ответа по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.10. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой административной процедуре является пересмотр принятого решения либо отказ в пересмотре принятого решения, о чем в письменной форме уведомляется заявитель.

5.12. Действия (бездействие) должностных лиц Администрации и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в суде в порядке и сроки, установленные действующим законодательством.
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муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещения»

Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление гражданам жилых

помещений по договорам социального 

найма»

В администрацию Пальского сельского

поселения от ______________________ 

__________________________________ 

                                                                                  (Ф.И.О. полностью)  

                                               проживающего по адресу: 

________________________________________ 

________________________________________ 

________________________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ

        Прошу заключить со мной договор социального найма жилого помещения, находящегося по адресу: ________________________________________________ 
______________________________________________________________________ 

общей площадью _________ кв. м, в том числе жилой площадью _________ кв. м, на состав семьи _________ человек:

	№ п-п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата рождения
	Степень родства
	Дата, с которой проживает по указанному адресу

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	


 Других жилых помещений я и члены семьи не имеем (имеем) ________________ 

______________________________________________________________________ 

(указать иные, кроме занимаемого, жилые помещения, в т. ч. принадлежащие на праве собственности)

Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями за последние 5 лет я и члены моей семьи не совершали (совершали).

Я и члены моей семьи предупреждены, что будем сняты с учета в установленном порядке в случае утраты оснований, дающих право на получение жилого помещения по договору социального найма, в том числе и при выявлении изменений жилищной обеспеченности.

Я и члены моей семьи предупреждены, что будем сняты с учета в случае выявления сведений, не соответствующих указанным в заявлении, послужившим основанием для принятия на учет.
Я и члены моей семьи подтверждаем достоверность и полноту сведений, указанных в представленных документах.

Я и члены моей семьи даем согласие на проверку органами, осуществляющими принятие на учет, указанных в заявлении сведений.

«_____»_______________ 20____ г.

Подпись (расшифровка подписи) заявителя и всех совершеннолетних членов семьи:

_____________________ (______________________________________________)

_____________________(______________________________________________)

_____________________(______________________________________________)

_____________________(_____________________________________________)
Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление гражданам жилых

помещений по договорам социального 

найма»

РАСПИСКА

в получении документов

Выдана в подтверждение того, что заявитель в администрацию Пальского сельского поселения Осинского района Пермского края предоставил следующие документы:

	№ п-п
	Наименование документа
	Вид документа (оригинал, копия, нотариально заверенная копия)
	Реквизиты документа (№, кем и когда выдан, иное)
	Количество листов

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	


Всего предоставлено документов на листах __________________ .

Документы принял _____________________________________________________
                                                                     (Ф.И.О. должностного лица)

«_____»________________20______ г.     ________________ (_________________)
Приложение № 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление гражданам жилых

помещений по договорам социального 

найма»

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении

гражданам жилых помещений по договорам социального найма

         Администрация Пальского сельского поселения Осинского района Пермского края, рассмотрев заявление ____________________________________

____________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. заявителя)

О предоставлении жилого помещения, находящегося по адресу _______________ 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________
РЕШИЛА:

Отказать в предоставлении вышеуказанного жилого помещения ______________

_____________________________________________________________________
в связи с _____________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

Приложение № 5

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление гражданам жилых

помещений по договорам социального 

найма»

УВЕДОМЛЕНИЕ
о неполном комплекте документов

       Администрация Пальского сельского поселения Осинского района Пермского края уведомляет _____________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. заявителя)

о том, что для получения муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений по договорам социального найма» необходимо представить следующие документы:

	№ п-п
	Наименование документа
	Вид документа
	Кем выдается

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	


При неполучении администрацией Пальского сельского поселения вышеуказанных документов до «____»_____________ 20____ г. в предоставлении муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений по договорам социального найма» будет отказано.
«____»______________ 20____ г.                                   ________________________ 

                                                                                                     (подпись)
Предварительное рассмотрение заявления и представленных документов (20 минут)

















Прием и регистрация заявления и представленных документов с оформлением расписки в получении документов


(1 раб.день)





Отказ в приеме заявления и представленных документов








Определение ответственного исполнителя (1 раб.день)


Подготовка межведомственных запросов (2 раб.дня)


Рассмотрение заявления и документов, подготовка проекта распоряжения или проекта письма главы Администрации (12 раб.дней)


Согласование проекта распоряжения или письма главы Администрации 


(9 раб.дн.)








Подписание проекта распоряжения или письма главой Администрации, 


регистрация распоряжения или письма Главы Администрации(3 раб.дня)





Выдача (направление) заявителю копии распоряжения главы Администрации о предоставлении гражданину жилого помещения по договору социального найма 


(2 раб.дня)











Выдача (направление) заявителю письма об отказе в предоставлении гражданину жилого помещения по договору социального найма 


(2 раб.дня)














Приём и регистрация заявления и документов








Рассмотрение заявления и документов








Принятие решения о предоставлении жилого помещения в маневренном фонде или об отказе в предоставлении и выдача документов
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