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УТВЕРЖДЕН:
Постановлением администрации Матвинурского сельского поселения
от «20» июня 2016 года № 25

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги                                                                                                                           «Предоставление  жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма малоимущим гражданам, состоящим на учёте в качестве нуждающихся в жилых»
 
1. Общие положения
       
       1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма малоимущим гражданам, состоящим на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и эффективности исполнения вышеуказанной муниципальной услуги, организации общедоступных процедур, создания условий и формирования правил для потенциальных участников имущественных отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее – заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 
       1.2. Заявителем для получения муниципальной услуги является  гражданин, признанный малоимущим и состоящий на учёте в качестве нуждающегося в жилых помещениях (физическое лицо) или уполномоченное им лицо (далее – заявитель), имеющий намерение заключить договор социального найма жилого помещения в муниципальном образовании Матвинурское  сельское поселение Санчурского района Кировской области.
     
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
       
2.1. Наименование муниципальной услуги -  «Предоставление гражданам жилого помещения муниципального жилищного фонда по договорам социального найма малоимущим гражданам, состоящим на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - муниципальная услуга).
2.2. Муниципальная услуга предоставляется  администрацией муниципального образования Матвинурское сельское поселение Санчурского района Кировской области (далее – администрация поселения). 
Адрес: 612392, Кировская обл., Санчурский р-н, с.Матвинур , ул. Центральная д.37
График приёма посетителей: ежедневно, кроме субботы и воскресенья. Часы приема с 08-00 до 16–15, обед с 12–00 до 13-00 часов .
Телефон : 8(83357) 65-1-24
Электронная почта:adm_matv@mail.ru
2.3.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
 - Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р, 
- Жилищным Кодексом Российской Федерации р. III, гл. 7, ст.49,50, 57, 58; гл. 8
- Настоящим Административным регламентом.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- заключение договора социального найма жилого помещения 
 -отказ в заключении договора социального найма жилого помещения

2.5. Необходимые документы для предоставления муниципальной услуги следующие :
1. согласие на обработку персональных данных;
1. заявление ( приложение № 1)
1. копия паспорта заявителя; 
1. справка о составе семьи;
1. копия свидетельства о рождении детей;
1. решение администрации о признании гражданина малоимущим ;
1. решение о постановке на очередь на улучшение жилищных условий в качестве малоимущего ;
1. [bookmark: YANDEX_98]копии документов представляются одновременно с  оригиналами .

2.5.1 Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, можно получить у должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
Требовать от заявителя документы, не предусмотренные п.2.5 настоящего административного регламента не допускается. Заявитель может предоставить дополнительную информацию (адрес фактического места жительства, контактные телефоны и иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги) в печатной или в рукописной форме, а также по электронной почте на адрес администрации: adm_matv@mail.ru.  Документы, направленные по электронной почте, должны быть заверены электронно-цифровой подписью заявителя.


0. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов , необходимых для предоставления муниципальной услуги :
2.6.1. Предоставление заявителем заведомо ложных или неполных сведений; 
2.6.2. Если отсутствует подпись лица, от которого исходит официальный документ . 
2.6.3.Если исправления, имеющиеся в тексте запроса не оговорены лицом , подписавшим документ;  
0. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

 Заявителю (его уполномоченному представителю) может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в случае:
- не предоставления им (или предоставления в неполном объеме) документов, наличие которых необходимо для получения муниципальной услуги (пункт 2.5 настоящего административного регламента); 
-несоответствия указанных документов требованиям, установленным в пункте 2.5 настоящего административного регламента;
- если не получено согласие всех членов семьи ;
- если от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения; 
- если гражданину неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями; 
 2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется БЕСПЛАТНО .
2.8. Порядок и сроки предоставления муниципальной услуги.
  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в следующей последовательности :
2.8.1. Специалисты администрации, ответственные за ведение делопроизводства , принимает заявление с документами, направленные по почте или при непосредственном обращении заявителя либо уполномоченного им представителя по доверенности для оказания муниципальной услуги, осуществляют регистрацию заявления (фиксирует дату подачи заявления, фамилию, имя, отчество заявителя, адрес места жительства). Срок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги - день (дата) поступления обращения заявителя. На следующий день (или в день обращения) обращение и документы передаются специалисту ответственному за оказание муниципальной услуги.
2.8.2  Проверка документов и подготовка проекта решения.
Ответственный специалист  проводит проверку представленных документов на соответствие с пунктом 2.5  административного регламента.
В случае отсутствия полного пакета документов специалист  доводит до сведения заявителя выявленные недостатки в представленных документах и предлагают их устранить. 
Если документы соответствуют установленному перечню (пункт 2.5) и к ним приложено заявление, зарегистрированное должным образом, то решение выносится в течение 30 рабочих дней со дня их принятия (постановление о заключении договора социального найма готовит специалист администрации ).
 2.8.3.  Заключение договора социального найма.
Специалист администрации не позднее чем через 5 рабочих дней со дня принятия администрацией готовит и выдаёт заявителю договор. Для получения заключенного договора социального найма жилого помещения заявителю необходимо при себе иметь документ, удостоверяющий его личность.
Максимальный срок подготовки договора социального найма - 5 дней.
3.6. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем:
 - заключения с гражданином договора социального найма;
 - ответа на обращение в случае отказа;
      

2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 
 Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, оборудуются средствами пожаротушения и оказания первой медицинской помощи, содержат места для информирования, ожидания и приёма заявителей, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечивать :
1. комфортность и удобство оформления заявителем письменного обращения ;
1. телефонную связь; 
1. возможность копирования документов ;
1. оборудование мест ожидания ; 
1. наличие письменных принадлежностей и бумаги А4
На информационном стенде, расположенном в помещении администрации, где предоставляется муниципальная услуга , а так же в сети Интернет на официальном сайте администрации Санчурского района Кировской области adm_matv@mail.ru размещается актуальная и исчерпывающая  информация по предоставляемой муниципальной услуге . В том числе на стенде должен быть представлен текст административного регламента , образцы заявлений , перечень необходимых документов, предоставляемых заявителем с заявлением о предоставлении услуги, перечень оснований для отказа в предоставлении услуги, контактные телефоны сотрудников, уполномоченных осуществлять действия по предоставлению услуги, другие  необходимые документы для предоставления муниципальной услуги. Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами. 


2.10. Порядок получения консультации .
Консультации  по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу. Консультации предоставляются по вопросам :
1. формы представления информации;
1. содержания представляемой информации;
1. перечня документов ,необходимых для представления информации ;
1. сроков представления информации;
1. порядка представления информации ; 
1. порядка обжалования решений, действий( бездействий) , принимаемых и осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги 
Консультации  и справки предоставляются при личном обращении , посредством интернет сайта, телефона  или электронной почты в течении всего срока предоставления муниципальной услуги. 
2.11.  Показателями оценки доступности и качества  муниципальной услуги являются:

2.11.1. Качественными показателями доступности муниципальной услуги являются:
1) простота и ясность изложения информационных документов ;
2) наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги ;
3) доступность работы с представителями лиц, получающих услугу ;
2.11.2. Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются :
1) короткое время ожидания услуги;
2) удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги ;
3) удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
2.11.3. Качественными показателями качества муниципальной услуги являются: 
1) точность исполнения муниципальной услуги ; 
2) профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 
3) высокая культура обслуживания заявителей;
2.11.4. Количественными показателями качества муниципальной услуги являются :
1) строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
2) количество обоснованных обжалований решений органа , осуществляющего предоставление  муниципальной услуги; 
2.12. Иные требования, в том числе особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.
На сайте муниципальных образований Кировской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и Едином портале государственных и муниципальных услуг заявителю предоставляется возможность копирования формы запроса в электронном виде о предоставлении муниципальной услуги для дальнейшего заполнения.
Заявитель может направить запрос на предоставление муниципальной услуги в электронном виде посредством электронной почты. 

3. Административные процедуры
 3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги по оформлению договоров социального найма служит соответствующее обращение заявителя в администрацию Матвинурского  поселения с заявлением. От имени заявителя заявление и документы, указанные в настоящем Административном регламенте, могут быть поданы его представителем при наличии надлежащим образом оформленных полномочий.
3.2. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо, ответственное за оказание муниципальной услуги.
            3.3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
            - консультирование по вопросу предоставления муниципальной услуги;
- прием и регистрация заявления и документов с целью предоставления муниципальной услуги;
- проведение проверок представленных заявителем сведений;
-   принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;
            - заключение с гражданином переоформленного договора социального найма, либо внесение изменений в действующий договор социального найма, либо уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Срок приема документов и регистрации заявления  составляет не более 1 рабочего дня.

3.4. Права и обязанности должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 
3.4.1. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги имеет право:
1. получать консультации от должностных лиц администрации Матвинурского сельского поселения Санчурского района Кировской области;
1. вносить предложения по оптимизации предоставления муниципальной услуги.
3.4.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги обязан:
1. исполнять возложенные на него должностные обязанности в соответствии с должностными инструкциями;
1. соблюдать положения настоящего административного регламента.
           3.4.3. Должностное лицо выполняет следующие действия:
1. удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя);
1. принимает заявление и документы, указанные в пункте 2.5 настоящего административного регламента;
1. регистрирует заявление в журнале регистрации жалоб и обращений граждан;
1. ставит отметку о принятии заявления на втором экземпляре (при личном обращении заявителя);
Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации жалоб и обращений граждан о принятии заявления (при личном обращении заявителя).
3.5. Рассмотрение документов для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административного действия является зарегистрированное заявление в журнале регистрации жалоб и обращений граждан.
Должностное лицо готовит договор социального найма   на подпись главе администрации.
Результатом исполнения административной процедуры является подписанный главой администрации договор  социального найма.

3.6. Должностное лицо в течение 3 рабочих дней со дня подписания договора    выдает ее лично заявителю или представителю заявителя, либо направляет данный договор   по адресу, указанному в заявлении.
Максимальный срок выполнения действия составляет не более 3 дней.
Результатом исполнения административной процедуры является перезаключение (или внесение дополнений) договора социального найма  . 

Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется главой администрации  Матвинурского сельского поселения Санчурского района Кировской области. Глава администрации сельского поселения, осуществляя контроль, вправе:
1. контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;
1. в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранение таких нарушений;
1. давать письменные предписания, обязательные для исполнения;
1. назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги.

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
4.2.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации муниципального образования Матвинурское сельское поселение ) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
4.2.2. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются специалисты администрации муниципального образования Матвинурское сельское поселение.
4.2.3. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их  устранению. 
4.2.4. Справка подписывается председателем комиссии и  главой администрации Матвинурского сельского поселения .

4.3.Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.
4.4. Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента.
 
5. Досудебный порядок обжалования

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации Матвинурского  сельского поселения Санчурского района Кировской области, а также сообщать о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, некорректном поведении или нарушении правил служебного поведения должностными лицами администрации Матвинурского  сельского поселения Санчурского района Кировской области в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 
5.2. Предметом досудебного ( внесудебного) обжалования являются действия                   ( бездействия),решения органа , предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица , муниципального служащего , в том числе предоставление официальной информации , ставшие основанием для совершения действий ,в результате которых : 
1. нарушены права и свободы гражданина ; 
1. созданы препятствия осуществлению гражданином его прав и свобод;
1. на гражданина незаконно возложена какая – либо обязанность или он незаконно привлечён к какой-либо ответственности ;

5.3. В письменном заявлении ( жалобе) заявитель в обязательном порядке :
1. указывает фамилию, имя, отчество главы администрации Матвинурского сельского поселения ; 
1. свои фамилию, имя, отчество ( для физического лица) 
1. почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ ;
1. излагает суть обращения;
В случае необходимости в подтверждении своих доводов заявитель заявления   ( жалобы) имеет право :
1. приложить к нему документы и материалы их копии ;
1. указать наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица, действия( бездействия) , решение которого обжалуется; 
1. указать обстоятельства , на основании которых, по мнению заявителя, нарушены его права , свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации; 
1. иные сведения , которые заявитель считает необходимым сообщить ;

5.4.  Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, письменное обращение (жалоба) не рассматривается.
При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нём вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не даётся, о чём сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо отдела экономического развития и имущественных отношений администрации муниципального образования Матвинурского сельское поселение вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих персональные данные другого лица, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, то заявитель вправе направить повторное обращение.
5.5. Основанием для начала процедуры досудебного ( внесудебного) обжалования является поступление жалобы ( претензии) по основаниям, предусмотренным п.5.2 Административного регламента . 
5.6. Документы, подаваемые заявителем для начала административной процедуры обжалования.
Основанием для начала процедуры обжалования является наличие заявления от получателя муниципальной услуги. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
5.7. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 
Каждый гражданин имеет право:
- получить, а должностные лица, муниципальные служащие обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами , непосредственно затрагивающими его права и свободы , если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию , содержащуюся в этих документах и материалах; 
- получать достоверную информацию о деятельности администрации Матвинурского сельского поселения; 
- не обосновывать необходимость получения запрашиваемой информации о деятельности администрации Матвинурского сельского поселения ;
- обжаловать в установленном порядке решения и (или)  действия ( бездействия ) администрации Матвинурского сельского поселения , её должностных  лиц , нарушающие право на доступ к информации о деятельности администрации Матвинурского сельского поселения и установленный порядок его реализации ; 
5.8. Вышестоящие должностные лица , которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном ( внесудебном) порядке .
С заявлением ( жалобой) гражданин вправе обратиться лично или направить в письменной форме главе администрации Матвинурского сельского поселения : 612392, Кировская область, Санчурский район, с.Матвинур, ул. Центральная д.37 
5.9. По результатам рассмотрения жалобы администрация Матвинурского сельского поселения Санчурского района Кировской области предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
        1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органов, 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.
        В силу п.8 ст. 11.2 Закона № 210 –ФЗ не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.




















Приложение 1
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление  помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма малоимущим гражданам, состоящим на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях  »
              
                                                           
                                              

Главе администрации
Матвинурского сельского   поселения
____________________________
От__________________________
Проживающего(ей)  по адресу: 
_____________________________
                                                                              _____________________________




                                                     ЗАЯВЛЕНИЕ

        	Прошу предоставить мне жилое помещение по договору социального найма,  по адресу: _______________________________________________________ общей  площадью _________
и совсестно проживающим :




[bookmark: _GoBack]                                   __________ дата                                                   _______________
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                                                                                                         АДМИНИСТРАЦИЯ  МАТВИНУРСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ   САНЧУРСКОГО РАЙОНА КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ     ПОСТАНОВЛЕНИЕ     От   20.06.2016                                                                                                          №  25   С.Матвинур     Об утверждении Административного регламента предоставления  муниципальной услуги  « Предоставление  жилых помещений  муниципального жилищного фонда по договорам социального найма  малоим ущим гражданам, состоящим на учёте в качестве нуждающихся  в жилых помещениях »     На основании Федерального закона от 06.10.2003 г № 131 - ФЗ « Об общих  принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федерального за кона от 27.07.2010 г №  210 - ФЗ « Об организации    предоставления государственных и муниципальных услуг»,   руководствуясь   Уста вом муниципального образования Матвинурское сельское поселение  Санчурского района Кировской области,  администрация  Матвинурского  сельского поселения  ПОСТАНО ВЛЯЕТ :              1.  Утвердить Административный регламент  предоставления  муниципальной  услуги  « Предоставление  жилых помещений  муниципального жилищного фонда по договорам социального найма  малоимущим гражданам, состоящим на учёте в качестве нуждающихся в  жил ых  помещениях ». П рилагается.               2.      Настоящее постановление вступает в силу   со дня его опубликования  в Информационном бюллетене.       Глава  администрации    Матвинурского  сельского поселения       А.А.Калинин      


