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АДМИНИСТРАЦИЯ                                         
ЗОЛОТОДОЛИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ПАРТИЗАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ПРИМОРСКОГО КРАЯ  

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

05 июля 2010 г.                   
село Золотая Долина 

      

№  39
Об утверждении Административного регламента   о предоставлении Администрацией Золотодолинского сельского поселения

муниципальной услуги «Заключение договоров социального найма жилого помещения в жилищном фонде Золотодолинского сельского поселения» 


Руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением  Правительства    Российской Федерации от   21 мая 2005 года    N 315 «Об утверждении типового договора   социального найма жилого помещения», Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», и на основании Устава Золотодолинского сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить Административный регламент по предоставлению администрацией Золотодолинского сельского поселения Партизанского муниципального района Приморского края муниципальной услуги  «Заключение договоров социального найма жилого помещения в жилищном фонде Золотодолинского сельского поселения» (прилагается).

2. Ведущему специалисту Яроцкой С.В. обнародовать настоящее постановление в газете «Золотодолинский вестник». 

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования.

Глава Золотодолинского
сельского поселения                                                                                Е.Е.Бузырева
 УТВЕРЖДЕН 

постановлением  администрации 

                                                                                            Золотодолинского сельского поселения







Партизанского муниципального района








 от   05 июля 2010 г. № 39
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления Администрацией Золотодолинского сельского поселения
муниципальной услуги «Заключение договоров социального найма жилого помещения в жилищном фонде Золотодолинского сельского поселения» 
1.Общие положения

             1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги    «Заключение договоров социального найма жилого помещения в жилищном фонде Золотодолинского сельского поселения (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по заключению договоров социального найма жилого помещения в жилищном фонде Золотодолинского сельского поселения (далее – муниципальная услуга).

1.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Золотодолинского сельского поселения и осуществляется через  специалиста Администрации Золотодолинского сельского поселения (далее –специалист).
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

            - Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года (текст Конституции опубликован в «Российской газете» от 25 декабря 1993 г. №237);

- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

- Федеральным законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 8 октября 2003 г. № 202, в «Парламентской газете» от 8 октября 2003 г. №186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. № 40 ст. 3822);
            -   Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ (в редакции Федеральных законов от  31.12.2005г. №199-ФЗ, от 18.12.2006г. №232-ФЗ, от 29.12.2006г. №250-ФЗ, от 29.12.2006г. №251-ФЗ, от 29.12.2006г. №258-ФЗ, от 18.10.2007г. №230-ФЗ, от 24.04.2008г. №49-ФЗ, от 13.05.2008г. №66-ФЗ); 

           -  Постановлением  Правительства    Российской Федерации от   21 мая 2005 года    N 315 «Об утверждении типового договора   социального найма жилого помещения»;
         -  Решением муниципального комитета Золотодолинского сельского поселения от 10 октября   2008г. № 172 «Об установлении учетной нормы и нормы предоставления общей площади жилого помещения на территории Золотодолинского сельского поселения;
          -  Уставом Золотодолинского сельского поселения.


1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

 - заключение с заявителем договора;
 - отказ в заключении договора.
Процедура исполнения муниципальной услуги завершается путем получения заявителем договора или сообщения об отказе в заключении договора.
Схемы общей структуры последовательности действий при оформлении договора приведены в приложении №3 к Административному регламенту.

             1.5. Получателями муниципальной услуги являются граждане, проживающие на территории Золотодолинского сельского поселения, признанные в установленном порядке нуждающимися в жилом помещении по договору социального найма  в жилищном фонде Золотодолинского сельского поселения.

Муниципальная услуга «По признанию граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма в жилищном фонде Золотодолинского сельского поселения оказывается  жилищной комиссией администрации Золотодолинского сельского поселения.

Заявителями являются граждане Российской Федерации.
В случае невозможности личной явки нанимателя при подаче документов и получении договора его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. Интересы недееспособных граждан при заключении договоров может представлять законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны).
               1.6.          В процессе предоставления муниципальной  услуги администрация взаимодействует с:

          -  Управляющей компанией;

           - Межрайонным отделением Управления Федеральной миграционной службы России по Приморскому краю в Партизанском муниципальном районе;

        - территориальным отделом опеки и попечительства по Партизанскому муниципальному району.
Процедуры взаимодействия с указанными органами и организациями определяются Административным регламентом, а также иными нормативными правовыми актами и соответствующими соглашениями.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой  и общедоступной.

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно в   Администрации Золотодолинского сельского поселения, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи (в том числе электронной почты), средствах массовой информации .
2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу.

Местонахождение Администрации Золотодолинского сельского поселения: 
692971, Приморский край, Партизанский район,с. Золотая Долина, улица Центральная, д. 66.
Телефоны для справок: 8(42365) 2-41-83.
           Адреса электронной почты: adm_zd_new2010@mail.ru 

Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации Золотодолинского сельского поселения, должностных лицах, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты приведены в   приложении №1  к Административному регламенту. 

2.1.2. Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.1.2.1. Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:

- в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к ответственному специалисту администрации ;
- в письменном виде почтой или по электронной почте в адрес Администрации Золотодолинского сельского поселения.
2.1.2.2. Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;
- перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- источника получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема заявителей и выдачи документов;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги;

2.1.2.3. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде.

2.1.2.4. Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования об услуге;

- четкость в изложении информации об услуге; 

- удобство и доступность получения информации об услуге;

- оперативность предоставления информации об услуге.

2.1.3. Обязанности должностных лиц при информировании (консультировании) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.1.3.1. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи ответственный специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего подразделения,  должность, фамилию, имя, отчество. 

В конце информирования специалист должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор по телефону не должен продолжаться в среднем более 10 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, он должен переадресовать его  главе администрации  и сообщить об этом заинтересованному лицу, указав номер телефона руководителя.

2.1.3.2. Индивидуальное устное информирование осуществляется ответственным специалистом при личном обращении заинтересованных лиц.

Ответственный специалист, осуществляющий устное информирование на личном приеме, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц  при индивидуальном устном информировании не может превышать в среднем 15 минут. Индивидуальное устное информирование осуществляется в среднем не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.  

При устном обращении заинтересованных лиц специалист, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме либо согласовать другое время для получения консультации.

2.1.3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (по телефону или на личном приеме) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. Во время разговора специалист отдела должен произносить слова четко, излагать информацию подробно. 

Ответственный специалист не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

2.1.3.4. Индивидуальные письменные обращения заинтересованных лиц осуществляются путем почтовых отправлений, отправлений по электронной почте, либо предоставляются лично в Администрацию Золотодолинского сельского поселения. 
Подготовка ответа на письменное обращение осуществляется в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

При подготовке ответа о ходе исполнения муниципальной услуги учитывается установленный законодательством срок предоставления муниципальной услуги.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 
Лицо, заинтересованное в получении информации о предоставлении муниципальной услуги, в письменном обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ на поставленный вопрос.

В случае отсутствия в запросе названной выше информации, такое обращение вправе не рассматриваться.

 В случае, когда письменный запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию специалиста  , либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации, обратившемуся с запросом лицу направляется ответ, содержащий положения:

  - о невозможности предоставления сведений;

- о правах обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.
2.1.4. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.
2.1.4.1. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, использования информационных стендов.
2.1.4.2. Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении, предназначенном для приема документов. На информационном стенде размещается следующая информация:

- полное наименование и месторасположение Администрации Золотодолинского сельского поселения, структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц ;

- извлечения из текста Административного регламента (процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде или в виде блок-схемы);

- основные положения законодательства, касающиеся порядка предоставления муниципальной услуги; 

- перечень и формы документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

- справочная информация об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги с указанием адресов и справочных телефонов. 

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги. 
Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 10 минут.
Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 10 минут.
           Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 дней.


2.3. Перечень оснований для приостановления, отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

 - появления сомнений в наличии оснований для заключения договора, а также в подлинности представленных документов или достоверности указанных в них сведений, при не устранении которых в заключении договора должно быть отказано; 

- письменного заявления нанимателя /или членов семьи нанимателя с указанием причин и срока приостановления;
- письменного заявления нанимателя о возврате документов без заключения договора;
- имеется информация в письменной форме, поступившая от правоохранительных органов, иных лиц, свидетельствующая, что представленные на заключение договора документы являются поддельными.

При возникновении сомнений в подлинности документов и достоверности указанных в них сведений дополнительно к уведомлению заявителя о приостановлении оформления договора  лицу, которое в соответствии с законодательством Российской Федерации может разрешить данные сомнения, в том числе подтвердить подлинность выданного им документа направляется запрос. При подтверждении сведений о том, что представленный документ является поддельным, информация об этом, включая сведения о лице, представившем такой документ, направляется в правоохранительные органы.

  В заключении договора отказывается, если: 

-  с заявлением о государственной регистрации обратилось ненадлежащее лицо;

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

- в реестре муниципальной собственности  отсутствует жилое помещение, на которое требуется оформить договор; 
- не представлены документы, необходимые для заключения договора.
Отказ в оформлении договора доводится до гражданина в устной форме на консультации у специалиста администрации, в письменной – на заявление о заключении договора.
 2.4.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Вход в здание Администрации Золотодолинского сельского поселения оформлен вывеской с указанием основных реквизитов Администрации Золотодолинского сельского поселения.

На прилегающей территории находится паркинг как для сотрудников Администрации, так и для посетителей.

Прием заинтересованных лиц осуществляется согласно графику приема специалистами администрации, указанному в пункте 2.1.1. настоящего Административного регламента. 

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютерной системой с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами в соответствии с пунктом 2.1.4. настоящего Административного регламента.

2.5. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей, способах их получения от заявителей и порядке их предоставления.
2.5.1. Заявители представляют в администрацию заявление  на заключение договора социального найма на жилое помещение (приложение №2 к Административному регламенту).
2.5.2. К Заявлению прилагаются :
- паспорта нанимателя и членов семьи (страницы паспорта: фото, прописка, дети, семейное положение);

- свидетельство о рождении (на несовершеннолетних детей);
- свидетельство о регистрации брака;
- справка с места жительства;

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

При необходимости : 

- свидетельство о смерти;
- свидетельство о расторжении брака;
- свидетельство о перемене фамилии, имени, отчества;
- решение суда; 

- технический паспорт на жилое помещение ( ФГУП «Ростехинвентаризация»), 

- нотариально заверенная доверенность.

      Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для заключения договора.
2.6. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.
2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
III. Административные процедуры.
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок – схеме (приложение  №3 к Административному регламенту).

Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:
- первичный прием документов и регистрация;
- экспертиза должностным лицом, ответственным за оформление договора, представленных документов;

- оформление и выдача документов, подтверждающих предоставление либо отказ в предоставлении муниципальной услуги;

3.2. Первичный прием документов и регистрация.

3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение заявителя (нанимателя) с комплектом документов, необходимых для заключения договора.

Специалист устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. 
Специалист проверяет полномочия нанимателя, в том числе полномочия представителя нанимателя и/или членов семьи нанимателя действовать от их имени. 
Специалист проверяет наличие всех необходимых документов на заключение договора. 
Специалист проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

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

- тексты документов написаны разборчиво; 

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

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

- документы не исполнены карандашом;

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

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

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов специалист уведомляет заявителя о наличии таких фактов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

Специалист производит входящую регистрацию заявления:

регистрационный номер;

дата поступления заявления;

данные о заявителе;

цель обращения заявителя;

ответственный исполнитель.

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут.  

3.2.2. Ответственный специалист, осуществляющий прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность. 

Основанием для начала экспертизы документов, представленных для заключения договора и оформления договора является поступление документов специалисту, ответственному за оформление договора.

Экспертиза документов и оформление договора должны быть начаты не позднее 3 дней с момента приема документов.

Специалист проверяет комплектность документов, соответствие и действительность сведений и документов, представленных на заключение договора социального найма.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы на переоформление.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

Специалист принимает решение:

- об отказе в заключении договора;

- о приостановлении оформления договора;

- о заключении договора.

Решение о заключении договора оформляется проектом договора, отказ или приостановление – письменным извещением. Договор оформляется в двух экземплярах на бланках установленной формы.

Максимальный срок выполнения действия по оформлению результатов экспертизы составляет 30 минут. 
            3.3.  Подписание договора,  письменного извещения о приостановлении/отказе в заключении договора наймодателем (руководителем администрации).
Основанием для начала процедуры подписания договора / отказа в заключении договора наймодателем (руководителем администрации) является передача договора, письменного извещения о приостановлении/ отказе в заключении договора на подпись руководителю администрации. 
Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.

3.4. Выдача документов.
Основанием для начала выдачи документов являются обращение нанимателя для получения документов.

Специалист устанавливает личность нанимателя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

Специалист проверяет полномочия представителя нанимателя.

Специалист находит дело с документами, представленными на заключение договора, а также договором и иными документами, подлежащими выдаче.

Специалист знакомит нанимателя или представителя нанимателя с договором. Наниматель ставит подпись в двух экземплярах договоров. 

Специалист регистрирует договор путем внесения записи в книге исходящей регистрации договоров: порядковый номер, Ф.И.О. нанимателя, адрес жилого помещения, характеристики жилого помещения, основание выдачи, дата выдачи. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

Специалист знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов). Наниматель или представитель расписывается в получении договора в книге исходящей регистрации.

Специалист выдает документы нанимателю или представителю. Оставшиеся документы передаются в порядке делопроизводства для помещения в дело (формирования дела).

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

3.5. Приостановление оформления договора.
Основанием для начала процедуры приостановления оформления договора является  принятие соответствующего решения специалистом при необходимости уточнения сведений об основаниях оформления договора, о лицах имеющих право пользования жилой площадью, технических характеристик жилого помещения.

Специалист принимает меры по самостоятельному устранению причин приостановления оформления договора:

- формируют и отправляют в органы государственной власти и органы местного самоуправления, организации (органы) по учету объектов недвижимости, органы по учету государственного и муниципального имущества, другие организации запросы для получения недостающих или проверки вызывающих сомнение сведений;

- направляют вызывающие сомнение документы на подтверждение их подлинности.

Специалист формирует на официальном бланке проект письменного извещения о приостановлении оформления договора с указанием причин приостановления.

Данные причины должны быть указаны таким образом, чтобы заявителю, не обладающему специальными знаниями в области права, было ясно без дополнительных разъяснений, на основании каких правовых норм и какие действия он должен совершить в целях устранения этих причин.

 Проект письменного извещения формируется в день принятия решения о приостановлении оформления договора.

Специалист направляет проект письменного извещения о приостановлении оформления договора на подпись руководителю администрации. 

Максимальный срок выполнения действия составляет не более 1 дня.

Специалист направляет письменное извещение заявителю почтой по адресу, указанному в заявлении.

Специалист помещает копию уведомления о приостановлении оформления договора в дело по заключению договора.

Оказание муниципальной услуги по заключению договора может быть приостановлено до устранения заявителем или специалистом причин приостановления. Максимальный срок приостановления не более 30 дней со дня подачи заявления. В случае не предоставления необходимых документов или сведений в установленный срок, заявителю может быть отказано в заключении договора.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными специалистами осуществляется  должностными лицами, определенными отдельными муниципальными правовыми актами Администрации Золотодолинского сельского поселения.
Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается уполномоченными должностными лицами.

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги соответствующих положениям настоящего Административного регламента и действующему законодательству.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер  и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей). 

Порядок проведения проверок устанавливается отдельными муниципальными правовыми актами Администрации Золотодолинского сельского поселения. По результатам проверки составляется акт и в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение лиц, допустивших нарушение, к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.3. Ответственный специалист несет ответственность за:

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей; 

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- полноту представленных заявителями документов;

- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок выдачи документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.
V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностного лица Администрации Золотодолинского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента (далее – обращение), устно или письменно к главе Администрации Золотодолинского сельского поселения и иным должностным лицам, осуществляющим контроль за предоставлением муниципальной услуги.

Прием и рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии  с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Регламентом Администрации Тавричанского сельского поселения. 

5.1.2. В письменном обращении заявители в обязательном порядке указывают:

а) наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя и отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

б) предмет обращения; 

в) фамилию, имя, отчество заявителя (либо фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

г) почтовый адрес заявителя;

д) контактный телефон заявителя;

е) личную подпись заявителя (его уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя) и дату. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

5.1.3. В случаях, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

В случаях, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случаях, 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 должностное лицо  Администрации Золотодолинского сельского поселения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

В случаях, если причины, по которым ответ по существу постановленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.1.4. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты регистрации обращения заявителя. В случаях, когда для рассмотрения обращений необходимо проведение специальной проверки, направления запроса другим органам государственной власти, органам местного самоуправления или иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, срок рассмотрения обращения продлевается, но не более чем на 30 дней, с обязательным извещением об этом заявителя. 

5.1.5. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.1.6. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги и применении меры дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право заявителя обжаловать решение, принятое органом местного самоуправления, в судебном порядке.

Обращение заявителей считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.
5.2. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц Администрации Золотодолинского сельского поселения в судебном порядке.

В судебном порядке заявители вправе обратиться с жалобой на принятое решение, действие (бездействие) должностных лиц Администрации Золотодолинского сельского поселения в течение 3 месяцев со дня вынесения обжалуемого решения либо совершения действия (бездействия). Жалоба подается в суд .

______________________________

Приложение №1
к Административному регламенту

 специалист

Адрес: с. Золотая Долина,  улица Центральнгая, д. 66.
Телефон: 8(42365), 24-1-34,  24-1-83, тел./факс: 24-1-39
Адрес электронной почты: adm_zd_new2010@mail.ru
	Ф.И.О.
	Должность
	№ 
каб.
	Служебный

телефон

	Бузырева Елена Есемкановна
	Глава администрации 

	
	8(42365)24-1-39

	Чекушкина Татьяна Ивановна 
	Старший специалист
	
	8(42365)24-1-39

	
	
	
	


График работы :

	Понедельник
	               9.00 – 17.15 (перерыв 13.00-14.00)

	Вторник
	9.00 – 17.15 (перерыв 13.00-14.00)

	Среда
	9.00 – 17.15 (перерыв 13.00-14.00)

	Четверг
	9.00 – 17.15 (перерыв 13.00-14.00)

	Пятница
	9.00 – 17.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Суббота
	выходной день

	Воскресенье
	выходной день


Прием заявителей осуществляется по вышеуказанному графику.

Сведения об органах и организациях,

 участвующих в предоставлении муниципальной услуги 

или являющихся источником получения информации

	Наименование 
	Место нахождения
	Справочные

телефоны

	Управляющая компания 
ООО «Луч», ООО «Жилсервис»
	С. Вл-Александровское, ул. Лазо 25
	8(42365) 21-5-32

	Межрайонное отделение Управления Федеральной миграционной службы России по 
	
	

	Председатель жилищной комиссии   Администрации Золотодолинского сельского поселения 
	692971, с. Золотая Долина, ул. Центральная, 66
	8(42365) 24-1-39

	Отдел опеки и попечительства по Партизанскому муниципальному району
	С. Вл-Александровское, ул. Комсомольская 45
	8(42365) 21-8-25












Приложение №2
к Административному регламенту

                                                      Заявление
Прошу заключить договор социального найма на жилое помещение, находящееся по адресу:_____________________________________________________________________
                           ( адрес жилого помещения)
Вариант:

Прошу включить в договор социального найма _______________________________.

(ФИО, родственные отношения)

Я,_________________________________________________, не возражаю   ________________.
        (ФИО, родственные отношения членов семьи)
(подпись)

Вариант:

Временно на период с _______________ по __________ включить в договор:

1) ФИО- родственные отношения;

…
   Дата                                                                                     Подпись
Приложение № 3

к Административному регламенту 
Блок-схема общей структуры последовательности действий

при оформлении договора 

    _________________________

    │                                                      

	1. Начало исполнения услуги: заявитель обращается с комплектом необходимых документов


    │  
                            

    │        
│

    │                                                     Право

    │                                                   заявителя

                                                          прервать

┌───┼──────────────────────                             прием

│   │                                                  документов

│ Право      ┌──────────────────────────────────────┐      для

│ заявителя  │   2. Прием документов, необходимых   │   устранения

│ прекратить │        для оформления договора       │  недостатков

│ оформление └──────────────┬─────────────────── ───┘         │

│ договора                      ______________________________│

│                         
 

│                                 

│       ┌───────────────────────────────────────────────┐

│   │   │ 3. Правовая экспертиза документов, установ-   │

│       │  ление отсутствия противоречий между представ-│

│   │   │     ленными документами на жилое помещение,   │

│     - ┤      а также других оснований для отказа      │

│   │   │          или приостановления оформления       │

│       │                    договора                   │

│   │   │                                               │

│       └──────────────────────┬────────────────────────┘

│   │___________________________                               

│                        ┌────────────────┐

Представление            │4.Препятствия   │

дополнительных     ─Нет-<  для оформления  >----Да────┐

документов               │    договора    │           │

│                        │  отсутствуют   │           │

│                        └────────────────┘           │

│                                                     │

│          ┌──────────────────┐                       │

│          │5.Приостановление │                       │

│          │    по данному    │                       │

│       ┌─<   основанию уже    >─┐                    │

│       │  │   проводилось    │  │                    │

│       │  │                  │  │                    │

│       │  │                  │  │                    │

│       │  └──────────────────┘  │                    │

│      Нет                      Да                    │

│                                                     │

│                                                     │

│  ┌──────────────────┐  ┌────────────────┐           │

│  │6. Приостановление│  │  7. Отказ в    │           │

└──┤     оформления   │  │   оформлении   │           │

   │      договора    │  │    договора    │           │

   └──────────────────┘  └────────────────┘           │

                                                      │

                            ┌─────────────────────────┘

                            

         ┌─────────────────────────────────────────────┐

         │         8. Заполнение договора              │

         └──────────────────┬──────────────────────────┘

         ┌─────────────────────────────────────────────┐

         │         9. Выдача договора                 ││

         └──────────────────┬──────────────────────────┘

	10.Завершение исполнения муниципальной функции


Блок-схема последовательности действий

при приеме документов
	1. Заявитель обращается с комплектом документов     


        

 ┌─────────────────────────────────────────────────────────────┐

 │   2.  Специалист выясняет предмет обращения, устанавливает  │

 │                      личность заявителя                     │

 └──────────────────────────────┬──────────────────────────────┘

 ┌─────────────────────────────────────────────────────────────┐

 │3. Специалист проверяет правомочность заявителя, в том числе │

 │  полномочия представителя нанимателя и (или) членов семьи   │

 │           нанимателя действовать от их имени                │

 │                                                             │

 └──────────────────────────────┬──────────────────────────────┘

 ┌─────────────────────────────────────────────────────────────┐

 │ 4. Специалист проверяет наличие всех необходимых документов │

 │   (сличает представленные документы с перечнем документов,  │

 │     представляемых на заключение договора)                  │

 └──────────────────────────────┬──────────────────────────────┘

 ┌─────────────────────────────────────────────────────────────┐

 │     5. Специалист проверяет соответствие представленных     │

 │             документов установленным требованиям            │

 └──────────────────────────────┬──────────────────────────────┘

                         ┌──────────────┐

                         │Все документы │

              ────Нет---<   в наличии,   >---Да───

                         │соответствуют │         

                         │ требованиям  │         

                         └──────────────┘         

  ┌─────────────────────────┐     ┌──────────────────────────────┐

  │7. Специалист уведомляет │     │8. Специалист составляет или  │

  │   заявителя о наличии   │     │ помогает заявителю правильно │

  │     препятствий для     │     │     составить заявление о    │

  │       оформления        │     │      заключении договора     │

  │       договора и        │     │                              │

  │ предлагает принять меры │     └───────────────┬──────────────┘

  │     по их устранению    │                     

  └────────── ──────────────┘                     

                                  ┌──────────────────────────────┐

                                  │9.  Специалист производит     │

                                  │     входящую регистрацию     │

                                  │         заявления            │

                                  │                              │

                                  └─────────────── ──────────────┘

                                                 ┌─┐

                                                 │2│

                                                 └─┘    

Блок-схема последовательности действий при 

оформлении договора

                                ┌─┐

                                │2│

                                └┬┘

	1. Специалисту поступил комплект

документов для оформления договора



      ┌───────────────────────────────────────────────────┐

      │   2. Специалист проводит экспертизу документов    │

      │        и оформление договора должно быть начато   │

      │ не позднее 3 дней с момента поступления документов│

      └──────────────────────────┬────────────────────────┘

      ┌───────────────────────────────────────────────────┐

      │  3. Специалист проверяет комплектность документов,│

      │           соответствие и действительность         │

      │       сведений и документов, представленных       │

      │                     заявителем                    │

      └──────────────────────────┬────────────────────────┘

                ┌───────────────────────────────┐

            ┌──<  4. Препятствия для оформления   >───┐

            │   │       договора отсутствуют    │     │

            │   └───────────────────────────────┘     │

           Нет                                       Да

   ┌──────────────────────┐      ┌───────────────────────────────┐

   │ 5.1  Специалист      │      │5.2  Решение специалиста о     │

   │   оформляет проект   │      │      заключении договора      │

   │  приостановления или │      │ оформляется проектом договора │

   │  отказа в заключении │      │                               │

   │      договора        │      │                               │

   │                      │      │                               │

   │                      │      └───────────────────┬───────────┘

   └──────────────────────┘                          

   

	6. Согласование проекта договора, приостановления, отказа в заключении 

   договора



	7. Подписание договора, письменного извещения о приостановлении,        

 отказе в заключении договора, производится наймодателем 

 (руководителем администрации)












































