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Администрация

муниципального образования

сельское поселение Варзуга

Терского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


От 25.08.2014
с.Варзуга
№ 134
Об утверждении Административного регламента по предоставлению
муниципальной услуги «Предоставление малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилого фонда»
На основании Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Устава муниципального образования сельское поселение Варзуга Терского района, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Администрации муниципального образования сельское поселение Варзуга Терского района от 12.03.2010 № 20 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», в целях приведения в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, повышения качества исполнения и доступности предоставления муниципальной услуги,
постановляю:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилого фонда» (далее - Административный регламент).
2. Специалисту по градостроительной деятельности, землепользованию и имуществу Администрации муниципального образования сельское поселение Варзуга Терского района организовать работу по предоставлению муниципального услуги «Предоставление малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилого фонда» в соответствии с утвержденным Административным регламентом.

3. Разместить настоящее постановление в сети «Интернет» на официальном сайте муниципального образования сельское поселение Варзуга Терского района и на интернет портале «Государственные и муниципальные услуги Мурманской области».
4. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

5. Контроль за выполнением настоящего Административного регламента оставляю за собой.

Заместитель главы Администрации МО СП Варзуга
Терского района                                                                                                             Е.Л. Почтарь
Приложение
к постановлению Администрации
МО СП Варзуга Терского района от 25.08.2014 г. № 134
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилого фонда»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - Административный регламент) «Предоставление малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда» (далее - муниципальная услуга) на территории муниципального образования сельское поселение Варзуга Терского района (далее - МО СП Варзуга) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по передаче во владение и пользование малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования для временного проживания в них.
1.2. Описание заявителей

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические лица - граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории МО СП Варзуга и имеющие право, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, на получение во владение и пользование жилых помещений муниципального жилого фонда социального использования для временного проживания в них (далее - заявители).

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Адреса нахождения Администрации МО СП Варзуга (далее - Администрация).

Юридический адрес: Мурманская область, Терский район, с.Варзуга, ул.Успенская, д.40.

Почтовый адрес: Мурманская область, Терский район, пгт.Умба, ул.Рыбников, д.3, оф.32.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги – ведущий специалист по градостроительной деятельности, землепользованию и имуществу.

Место нахождения должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги: Мурманская область, Терский район, пгт.Умба, ул.Рыбников, д.3, оф.32.

1.3.2. График работы Администрации: понедельник-четверг с 8:00 до 17:00, пятница с 8:00 до 16:00, перерыв на обед с 12:00 до 13:00, суббота и воскресенье - выходные дни. В предпраздничные дни график работы сокращен на один час. 
1.3.3. Номера телефонов для справок.

Номер телефона (с.Варзуга, ул.Успенская, д.40): (81559) 6-25-10.

Номер телефона (пгт.Умба, ул.Рыбников, д.3, оф.32): (81559) 5-02-72, бухгалтерия - 5-20-02.
1.3.4. Адреса электронной почты.

Официальный адрес электронной почты Администрации: selposvar@com.mels.ru.

Адрес электронной почты (с.Варзуга, ул.Успенская, д.40): varzuga.adm@yandex.ru.
Адрес электронной почты (пгт.Умба, ул.Рыбников, д.3, оф.32): spvarzuga@yandex.ru.
1.3.5. Официальные сайты.

Официальный сайт МО СП Варзуга: www.varzuga-adm.ru.

Интернет-портал государственных и муниципальных услуг Мурманской области: 51.gosuslugi.ru.

1.3.6. Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги включает в себя предоставление заинтересованному лицу следующей информации:

а)
о месте нахождения, графиках работы, почтовых и электронных адресах Администрации;

б)
об адресе официального сайта МО СП Варзуга, интернет-портала государственных и муниципальных услуг Мурманской области;

в)
о должностном лице, которое отвечает за предоставление муниципальной услуги (фамилии, имени, отчестве);

г)
о документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

д)
об основаниях для отказа в приёме документов, приостановления и отказа в предоставлении муниципальной услуги;

е)
о сроке предоставления муниципальной услуги;

ж)
о порядке обжалования решений, действий (бездействия) специалистов, а также должностных лиц.

Информация по процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется при личном или письменном обращении, с использованием средств телефонной и почтовой связи, электронной почты, информационных стендов, расположенных в месте предоставления муниципальной услуги, посредством её размещения на официальном сайте МО СП Варзуга и интернет-портале государственных и муниципальных услуг Мурманской области.

1.3.7.
Должностное лицо Администрации (далее - должностное лицо), осуществляющее индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги, принимают все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

Время ожидания заинтересованного лица в очереди при личном обращении не должно превышать 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, предлагает заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

1.3.8. Письменные обращения заинтересованного лица по процедуре предоставления муниципальной услуги рассматриваются должностными лицами в срок не более 5 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения.

1.3.9. Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги по телефону осуществляется должностными лицами в соответствии с графиком работы Администрации. Время разговора не должно превышать 15 минут.

1.3.10. Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги по электронной почте осуществляется должностными лицами в срок не более 5 рабочих дней со дня получения обращения.

1.3.11. На информационных стендах в месте предоставления муниципальной услуги и на официальном сайте МО СП Варзуга размещается следующая обязательная информация:

а)
адрес официального сайта МО СП Варзуга, адрес интернет-портала государственных и муниципальных услуг Мурманской области;

б)
график работы, почтовые и электронные адреса Администрации;

в)
стандарт предоставления муниципальной услуги;

г)
порядок, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения;

д)
порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) специалистов, а также должностных лиц.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.
Наименование муниципальной услуги

Предоставление малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.
2.2. Наименование органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией МО СП Варзуга (далее -Администрацией).

2.3.
Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-
договор социального найма жилого помещения муниципального жилого фонда социального использования;

-
уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4.
Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1.
Общий максимальный срок предоставления муниципальной услуги -30
рабочих дней со дня регистрации запроса о предоставлении муниципальной
услуги.

2.4.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут.

2.4.3. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.4.4.
Срок передачи (направления) результата предоставления
муниципальной услуги - не позднее одного рабочего дня со дня регистрации
результата предоставления муниципальной услуги.

2.4.5.
Срок приостановления предоставления муниципальной услуги - 15
рабочих дней со дня передачи заявителю уведомления о приостановлении
предоставления муниципальной услуги.

2.5.
Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Мурманской области, муниципальных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, № 237);

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14, "Российская газета", 12.01.2005, N 1, "Парламентская газета", 15.01.2005, N 7-8);
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131 -ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 08.10.2003, № 202);

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010, № 168);

Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Российская газета», 08.04.2011, № 75);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.07.2011 № 553 «О порядке оформления и предоставления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов» («Собрание законодательства РФ», 18.07.2011, N 29, ст. 4479);

Законом Мурманской области от 07.07.2005 № 646-01-ЗМО «О предоставлении жилых помещений муниципального жилого фонда по договорам социального найма» («Мурманский вестник», 12.07.2005 № 130);

Уставом МО СП Варзуга, принятого решением Совета депутатов МО СП Варзуга от 24.04.2014 № 271;

Постановлением Администрации от 12.03.2010 № 20 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)»;

Постановлением Администрации от 01.02.2013 № 11 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации муниципального образования сельское поселение Варзуга ее должностных лиц, муниципальных служащих».
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги необходимы:

-
заявление о предоставлении жилого помещения по договору социального найма по форме, согласно приложению № 1 к административному регламенту;

-
копии документов, удостоверяющих личность заявителей, (паспорт гражданина Российской Федерации (страницы 2,3,5), временное удостоверение гражданина Российской Федерации, паспорт моряка);

-
копии документов, удостоверяющих личность членов семьи заявителей (паспорт гражданина Российской Федерации (страницы 2,3,5), временное удостоверение гражданина Российской Федерации, паспорт моряка);

- копии документов, подтверждающих родственные отношения заявителя и членов его семьи (свидетельство о регистрации брака, свидетельство о рождении несовершеннолетнего, решение суда об усыновлении (удочерении), решение суда о признании гражданина членом семьи заявителя, иные документы, подтверждающие принадлежность к членам семьи заявителя);

-
выписка из домовой (поквартирной) книги - для граждан, проживающих в индивидуальном жилом фонде;

-
справка о регистрации заявителя и членов его семьи по месту жительства;

-
справка о составе семьи и площади занимаемого жилого помещения;

-
копии документов, подтверждающих право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, документ, подтверждающий принятие компетентными органами решения о предоставлении жилого помещения, иные документы, подтверждающие право пользования жилым помещением);

-
документ, выданный органом, осуществляющим регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии или об отсутствии жилых помещений, принадлежащих на праве собственности заявителю и членам его семьи;

· документы, содержащие сведения о доходах заявителя и членов его семьи за двенадцать месяцев, предшествующих месяцу подачи заявления;

· документы, содержащие сведения о недвижимом имуществе, в том числе земельных участках, транспортных средствах, находящихся в собственности заявителя или членов его семьи и подлежащих налогообложению, а также документы, содержащие сведения о стоимости указанного имущества (документы об инвентаризационной стоимости недвижимого имущества, за исключением жилых помещений; документ о рыночной стоимости транспортного средства или отчет независимого оценщика о рыночной стоимости транспортного средства; документ, содержащий сведения о кадастровой (нормативной) стоимости земельного участка);

-
документ, подтверждающий наличие тяжелой формы хронического заболевания, при которой невозможно совместное проживание граждан в одной квартире.

2.6.2. Копии документов, указанные в пункте 2.6.1. административного регламента, предоставляются с одновременным предоставлением оригиналов. Копии документов после проверки их соответствия оригиналам заверяются должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов, оригиналы документов возвращаются заявителю. В случае представления заявителем нотариально заверенных копий, представление оригиналов документов не требуется.

2.6.3. Заявление может быть представлено заявителем лично, направлено с использованием почтовой связи или электронной почты.

Заявление может быть представлено заявителем на бумажных носителях или в форме электронного документа, порядок оформления которого определяется нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации и (или) Правительства Мурманской области, и направлено в Администрацию с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая региональный портал государственных и муниципальных услуг Мурманской области.

2.6.4.
Заявление не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых
слов, иных не оговоренных исправлений, повреждений, наличие которых не
позволяет однозначно истолковать содержание, нецензурных и оскорбительных
выражений. Текст заявления должен быть написан разборчиво. Документы не должны иметь повреждений, не позволяющих однозначно определить их содержание.

Заявление должно содержать согласие членов семьи заявителей на обработку их персональных данных.

Согласие членов семьи заявителя на обработку персональных данных может быть выражено отдельным документом по форме, согласно приложению № 2 к административному регламенту.

2.6.5. Заявление заполняется машинописным способом на государственном языке Российской Федерации.

2.6.6. Сведения о наличии (об отсутствии) в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним сведений о правах заявителя и членов его семьи на жилые помещения, а также сведения о наличии (об отсутствии) в собственности заявителя и членов его семьи жилых помещений на территории МО СП Варзуга запрашиваются Администрацией самостоятельно в рамках межведомственного информационного взаимодействия, в том числе при наличии технической возможности, в электронной форме с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия, в случае если заявитель не представил указанные сведения по собственной инициативе.

Сведения о доходах заявителя и членов его семьи в части сведений о размере пенсии, получаемой заявителем и (или) членами его семьи, а также в части сведений о размере пособия по безработице, получаемого заявителем и (или) членами его семьи запрашиваются Администрацией самостоятельно в рамках межведомственного информационного взаимодействия, в том числе в электронной форме с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия, в случае, если заявитель не представил указанные сведения по собственной инициативе.

Документ о кадастровой (нормативной) стоимости земельного участка в форме справки запрашивается Администрацией самостоятельно в рамках межведомственного информационного взаимодействия, в том числе в электронной форме с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия, в случае, если заявитель не представил указанный документ по собственной инициативе.

Документ об инвентаризационной стоимости жилого помещения запрашивается Администрацией самостоятельно в рамках межведомственного информационного взаимодействия, в том числе в электронной форме с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия, в случае, если заявитель не представил указанный документ по собственной инициативе.

2.6.7.
Запрещается требовать от заявителей:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление и осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

-
документов и информации, находящихся в распоряжении органов, предоставляющих государственные или муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными нормативными правовыми актами, за исключением документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7.
Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги

Основанием для отказа в приёме документов является несоответствие заявления и (или) прилагаемых документов требованиям пунктов 2.6.2 и 2.6.4 административного регламента.

2.8.
Перечень оснований для приостановления или отказа в
предоставлении муниципальной услуги

2.8.1.
Основаниями для приостановления предоставления муниципальной
услуги являются:

· не представление (представление не в полном объеме) документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 административного регламента, за исключением документов, которые могут быть получены в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

· не соответствие заявления и (или) прилагаемых к нему документов требованиям пунктов 2.6.2., 2.6.4. административного регламента.

2.8.2.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги
являются:

· не устранение заявителем препятствий, послуживших основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги;

· представление документов, не подтверждающих право заявителя, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, на получение во владение и пользование жилого помещения муниципального жилого фонда социального использования для временного проживания в нем.

2.9.
Порядок, размер и основания взимания платы, за предоставление
муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

2.10.
Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги

Регистрация заявления с прилагаемыми документами осуществляется в день поступления в журнале документооборота.

2.11.
Перечень услуг, которые являются необходимыми и
обязательными для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги необходимы:

· совершение нотариусом нотариальных действий по свидетельствованию верности копии документов;

· получение выписки из домовой (поквартирной) книги - для граждан, проживающих в индивидуальном жилом фонде;

· получение справки о составе семьи и площади занимаемого жилого помещения;

· получение документов, содержащих сведения о доходах заявителя и членов его семьи за двенадцать месяцев, предшествующих месяцу подачи заявления, за исключением сведений о размере пенсии или пособия по безработице;

· получение документов, содержащих сведения о недвижимом имуществе, в том числе земельных участках, транспортных средствах, находящихся в собственности заявителя или членов его семьи и подлежащих налогообложению, а также документов, содержащих сведения о стоимости указанного имущества (документы об инвентаризационной стоимости недвижимого имущества, за исключением жилых помещений; документ о рыночной стоимости транспортного средства или отчет независимого оценщика о рыночной стоимости транспортного средства);

-
получение документа, подтверждающего наличие тяжелой формы хронического заболевания, при которой невозможно совместное проживание граждан в одной квартире.

2.12.
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

2.12.1. В соответствии с частью 9 пункта 1 статьи 22.1 Основ законодательства Российской Федерации о нотариате, утвержденных Верховным Советом Российской Федерации от 11.02.1993 № 4462-1, совершение нотариальных действий по свидетельствованию верности копии документов осуществляется за плату в размере установленного нотариального тарифа - 10 рублей за страницу копии документов.

2.12.2. Получение отчета независимого оценщика, содержащего сведения о рыночной стоимости транспортного средства, находящегося в собственности заявителя или членов его семьи осуществляется за плату в размере, установленном независимым оценщиком.

2.12.3 Предоставление иных услуг, указанных в подразделе 2.11 административного регламента, осуществляется без взимания платы.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.13.1. Вход в здание, в котором расположена Администрация, должен быть оборудован специальной информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании учреждения.

2.13.2. Места для ожидания и заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги должны быть оборудованы сидениями, столами, а также информационными стендами.

2.13.3. На информационных стендах в помещении Администрации размещается следующая информация:

1. перечень документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

2. образцы оформления заявлений;

3. адреса, график работы, номера телефонов, адреса интернет-сайтов и электронной почты организаций, в которых заявитель может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

4. основания и условия предоставления муниципальной услуги;

5. порядок получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги;

6. порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц администрации;

7. график приема заявителей муниципальными служащими Администрации.

2.13.4. Помещения, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно - эпидемиологическим, санитарно-гигиеническим и противопожарным требованиям.

2.13.5. Рабочие места муниципальных служащих Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуются телефоном, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

2.13.6. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе должностным лицом одновременно ведётся приём только одного заявителя.

Одновременное консультирование и (или) приём двух и более заявителей не допускается.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

К показателям, характеризующим качество и доступность муниципальной услуги, относятся:

- срок предоставления муниципальной услуги;

- время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги;

- время ожидания в очереди при получении результата муниципальной услуги;

- доступность для заявителей муниципальной услуги в электронном виде;

- количество обоснованных жалоб граждан и организаций по вопросам качества и доступности предоставления муниципальной услуги;

- удовлетворённость граждан и организаций качеством и доступностью муниципальной услуги;

- полнота, актуальность и доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие
административные процедуры:

3.1.1.
Приём и регистрация заявления с прилагаемыми документами;

3.1.2. Рассмотрение заявления с прилагаемыми к нему документами, подготовка договора социального найма жилого помещения муниципального жилого фонда социального использования и передача его заявителю;

3.1.3. Направление (передача) заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.
Последовательность административных действий при предоставлении
муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложение № 3).

3.3.
Приём и регистрация заявления с прилагаемыми документами.

3.3.1.
Основанием для начала исполнения административной процедуры
является поступление в Администрацию заявления с прилагаемыми документами (далее -
запрос), доставленных заявителем лично, направленных по почте, а также
поступление заявления по электронной почте.

3.3.2.
Прием и регистрация запроса на личном приеме.
Должностное лицо, ответственное за приём и регистрацию запроса:

-
устанавливает личность заявителя;

-
сличает копии представленных документов с оригиналами и заверяет их, оригиналы документов возвращает заявителю;

-
в день поступления осуществляет регистрацию запроса в журнале электронного документооборота с присвоением регистрационного номера;

· в день регистрации устанавливает наличие или отсутствие оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги;

· при наличии оснований для приостановления муниципальной услуги в день регистрации запроса подготавливает и подписывает уведомление в письменной форме о наличие указанных оснований и передает его заявителю;

· в случае не устранения в установленный настоящим административным регламентом срок препятствий, послуживших основанием для приостановления предоставления муниципальной услуг, подготавливает проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на подпись Главе МО СП Варзуга;

· в день регистрации, при отсутствии оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, или после устранения заявителем препятствий, послуживших основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги, подготавливает и подписывает уведомление о приеме запроса к рассмотрению и передает его заявителю;

· в день регистрации или после устранения заявителем препятствий, послуживших основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги, передает зарегистрированный запрос должностному лицу, ответственному за рассмотрение запроса, подготовку договора социального найма жилого помещения муниципального жилого фонда социального использования и передачу его заявителю.

3.3.3. Глава МО СП Варзуга в день поступления подписывает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его для направления (передачи) должностному лицу, ответственному за направление (передачу) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.4. Прием и регистрация запроса, поступившего по почте.

Должностное лицо, ответственное за приём и регистрацию запроса:

-
в день поступления осуществляет регистрацию запроса в журнале электронного документооборота с присвоением регистрационного номера;

· в день регистрации запроса устанавливает наличие или отсутствие оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги;

· при наличии оснований для приостановления муниципальной услуги в день регистрации запроса подготавливает и подписывает уведомление в письменной форме о наличие указанных оснований и направляет его заявителю заказным письмом по почте или по электронной почте на электронный адрес заявителя;

· в случае не устранения в установленный настоящим административным регламентом срок препятствий, послуживших основанием для приостановления предоставления муниципальной услуг, подготавливает проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на подпись Главе МО СП Варзуга;

-
в день регистрации, при отсутствии оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, или после устранения заявителем препятствий, послуживших основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги, подготавливает, подписывает и направляет заявителю по почте заказным письмом либо по электронной почте на электронный адрес заявителя уведомление о принятии запроса к рассмотрению и передает зарегистрированный запрос должностному лицу, ответственному за рассмотрение запроса, подготовку договора социального найма жилого помещения муниципального жилого фонда социального использования и передачу его заявителю.

3.3.5.
Глава МО СП Варзуга в день поступления подписывает уведомление об
отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его для направления
(передачи) должностному лицу, ответственному за направление (передачу)
уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.6.
Прием и регистрация заявления, поступившего по электронной почте.
Должностное лицо, ответственное за приём и регистрацию заявления:

· в день поступления осуществляет регистрацию заявления в журнале электронного документооборота с присвоением регистрационного номера;

· уведомляет с использованием средств телефонной связи заявителя о необходимости предоставления документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. административного регламента либо подготавливает и направляет по электронной почте на электронный адрес заявителя уведомление о принятии заявления и необходимости предоставления на бумажных носителях документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. административного регламента, с указанием срока их предоставления;

· в рабочий день, следующий за днем истечения срока предоставления документов на бумажных носителях, устанавливает наличие или отсутствие оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги;

-
при наличии оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги подготавливает и подписывает уведомление в письменной форме о наличие указанных оснований и направляет его по электронной почте на электронный адрес заявителя;

-
в случае не устранения в установленный настоящим административным регламентом срок причин, послуживших основанием для приостановления предоставления муниципальной услуг, подготавливает проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на подпись Главе МО СПВарзуга;

-
при отсутствии оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или после устранения заявителем препятствий, послуживших основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги, подготавливает, подписывает и направляет по электронной почте на электронный адрес заявителя уведомление о принятии запроса к рассмотрению и передает зарегистрированный запрос должностному лицу, ответственному за рассмотрение запроса, подготовку договора социального найма жилого помещения муниципального жилого фонда социального использования и передачу его заявителю.

3.3.7. Глава МО СП Варзуга в день поступления подписывает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его для направления (передачи) должностному лицу, ответственному за направление (передачу) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.8. Срок выполнения административных действий - 2 рабочих дня.

3.3.9. Результат административной процедуры:

· зарегистрированный запрос;

· уведомление о принятии запроса к рассмотрению;

· уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

· уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, подготовка договора социального найма жилого помещения муниципального жилого фонда социального использования и передача его заявителю.

3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление должностному лицу, ответственному за рассмотрение запроса, подготовку договора социального найма жилого помещения муниципального жилого фонда социального использования и передачу его заявителю, зарегистрированного запроса.

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за рассмотрение запроса и подготовку договора социального найма жилого помещения муниципального жилого фонда социального использования:

· запрашивает в рамках межведомственного информационного взаимодействия в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Мурманской области сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии (об отсутствии) прав заявителя и членов его семьи на жилые помещения;

-
на основании поступивших сведений устанавливает наличие либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, подготавливает проект постановления Администрации о предоставлении по договору социального найма жилого помещения муниципального жилого фонда социального использования и направляет его на согласование в порядке и сроки, установленные регламентом Администрации;

· в день поступления подписанного и зарегистрированного постановления Администрации о предоставлении по договору социального найма жилого помещения муниципального жилого фонда социального использования, уведомляет заявителя с использованием средств телефонной связи о необходимости личного присутствия заявителя для подписания договора социального найма жилого помещения муниципального жилого фонда социального использования либо подготавливает и направляет по электронной почте на электронный адрес заявителя соответствующее уведомление;

· в день поступления подписанного и зарегистрированного постановления Администрации о предоставлении по договору социального найма жилого помещения муниципального жилого фонда социального использования оформляет договор социального найма жилого помещения муниципального жилого фонда социального использования и передает его на подпись Главе МО СП Варзуга;

· в рабочий день, согласованный с заявителем, передает заявителю для подписания договор социального найма жилого помещения муниципального жилого фонда социального использования;

· после подписания регистрирует договор социального найма жилого помещения муниципального жилого фонда социального использования в журнале электронного документооборота и вручает заявителю под роспись один экземпляр зарегистрированного договора.

· при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, подготавливает проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на подпись Главе МО СП Варзуга.

3.4.3.
Глава МО СП Варзуга в день поступления подписывает уведомление об
отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его для направления
(передачи) должностному лицу, ответственному за направление (передачу)
результата предоставления муниципальной услуги.

3.4.4. Срок выполнения административных действий - 26 рабочих дней.

3.4.5. Результат административной процедуры:

-
уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

-
договор найма жилого помещения муниципального жилого фонда коммерческого использования.

3.5. Направление (передача) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.1.
Основанием для начала исполнения административной процедуры
является поступление должностному лицу, ответственному за направление
(передачу) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
соответствующего уведомления.

3.5.2.
Должностное лицо, ответственное за направление (передачу)
уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги:

-
в день поступления регистрирует в журнале электронного документооборота с присвоением регистрационного номера уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

-
в день регистрации передаёт под роспись или направляет по почте заказным письмом или направляет по электронной почте на электронный адрес заявителя уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.3.
Срок выполнения административных действий - 2 рабочих дня.

3.5.4.
Результат выполнения административной процедуры - направление
(передача) заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной
услуги.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Контроль за исполнением Административного регламента осуществляется в форме проверок. Проверки носят текущий, плановый и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется путем проведения проверок заместителем главы Администрации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заместителем главы Администрации.

4.3.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

Внеплановые проверки осуществляются на основании распоряжения главы Администрации.

Плановые проверки осуществляются на основании планов работы Администрации на текущий календарных год.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления фактов нарушений прав и законных интересов заявителей виновные должностные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

- соблюдение срока и порядка приема и регистрации заявления с прилагаемыми к нему документами;
- правомерность и обоснованность принимаемых решений;

- соблюдение порядка, а также срока подготовки результата предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение срока и порядка направления (передачи) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

4.6. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

4.7. Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества и доступности муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) муниципальных служащих и должностных лиц Администрации

5.1.
Заявитель вправе подать жалобу на решение, действие (бездействие) должностного лица или муниципального служащего Администрации при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).

5.2.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

-
нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

-
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

-
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

-
отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

· отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными нормативными правовыми актами;

· затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными нормативными правовыми актами;

· отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3.
Жалоба на решение, действие (бездействие) должностного лица или муниципального служащего Администрации рассматривается заместителем главы Администрации.

5.4.
Рекомендуемая форма жалобы приведена в приложении № 3 к Административному регламенту.

5.5.
Жалоба должна содержать:

-
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения или действия (бездействие) которого обжалуются;

· фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

· сведения об обжалуемом решении, действии (бездействии) должностного лица или муниципального служащего Администрации;

-
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением, действием (бездействием) должностного лица или муниципального служащего Администрации.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6.
В случае если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия представителя на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представляются:

· оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

· оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

· копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности (для юридических лиц).

5.7.
В досудебном (внесудебном) порядке заявитель имеет право обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе по почте, через многофункциональный центр, а также при проведении личного приема граждан или в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

В электронной форме жалоба подается заявителем посредством:
-
официального сайта МО СП Варзуга;

-
федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

-
регионального портала государственных и муниципальных услуг.

5.8.
Жалоба, поступившая в Администрацию в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим разделом.

При подаче жалобы в электронной форме документы, указанные в пункте 5.6 Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.9. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит регистрации в журнале регистрации и учета жалоб.

5.10. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

5.11. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

-
удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными нормативными правовыми актами, а также в иных формах;

-
отказать в удовлетворении жалобы.

5.12. Решение об отмене принятого правового акта об отказе в предоставлении муниципальной услуги, исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, о возврате заявителю денежных средств, принимается в форме правового акта Администрации.

5.13. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.11 Административного регламента, в письменной форме.

Ответ на жалобу, поступившую в форме электронного документа, направляется по адресу электронной почты, указанной в жалобе, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью главы МО СП Варзуга, вид которой установлен законодательством Российской Федерации, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.

5.14.
В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

· наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

· номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

· фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

· основания для принятия решения по жалобе;

· принятое по жалобе решение;

-
в случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

-
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.15.
В случае если доводы, изложенные в жалобе, не входят в компетенцию Администрации, должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации поступившей жалобы обеспечивает направление жалобы в уполномоченный на ее рассмотрение орган (учреждение) и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

5.16. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.17. Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

· наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

· подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

· наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.18.
Администрация оставляет жалобу без ответа в следующих случаях:

· наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

· отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.19.
Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, то решения, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке.
Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги "Предоставление малоимущим

гражданам по договорам социального

найма муниципального жилищного

фонда"
Главе МО СП Варзуга

от


_______________________________________
_______________________________________

_______________________________________

(для физических лиц - Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке, контактный телефон)

Заявление

Прошу предоставить по договору социального найма жилое помещение, расположенное по адресу: Мурманская область, Терский район,___________________________________, общей площадью
кв.м.

Основание:


Дата
Подписи

Приложения:

Документы принял
/


Фамилия, имя, отчество, должность специалиста 

Приложение № 2
к Административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги "Предоставление малоимущим

гражданам по договорам социального

найма муниципального жилищного

фонда"

Сведения о субъекте персональных данных:

______________________________________

______________________________________

                 (ФИО

______________________________________
      документ, удостоверяющий личность

______________________________________

                       (серия, номер)

______________________________________

______________________________________

                   (кем, когда выдан)

Согласие на обработку персональных данных

1.
Настоящим подтверждаю свое согласие на обработку, в том числе в
автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе


,
(наименование Администрации)

расположенной по адресу:
,

в целях предоставления муниципальной услуги: моих персональных данных; персональных данных недееспособного, несовершеннолетнего лица - субъекта

персональных данных
 (нужное подчеркнуть)


                                                                                           (ФИО, адрес субъекта персональных данных, документ,

________________________________________________________________________________________________

удостоверяющий личность, вид, номер, кем и когда выдан)

оператору персональных данных


(должность, ФИО)

2. Целью обработки персональных данных является предоставление муниципальной услуги.

3. Подтверждаю свое согласие на обработку персональных данных, в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе, в целях предоставления муниципальной услуги, в том числе данных документа, удостоверяющего личность:
,

(вид, серия, номер, кем и когда выдан)

и иных персональных данных, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

4. Подтверждаю свое согласие на осуществление следующих действий с персональными данными: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение

(обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги.

5. Срок действия согласия на обработку персональных данных: период оказания муниципальной услуги.

6. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано мною путем направления оператору персональных данных письменного отзыва.

Подпись

________________                                                                _______________________
                                                                                                                                       (расшифровка подписи)

Дата


Контактная информация субъекта персональных данных для предоставления информации об обработке персональных данных, а также в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации:

________________________________________________________________________

(почтовый адрес)
________________________________________________________________________

(телефон)
________________________________________________________________________

(адрес электронной почты)

С положениями Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» ознакомлен.

Подпись/расшифровка подписи
/
.

Приложение № 3
к Административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги "Предоставление малоимущим

гражданам по договорам социального

найма муниципального жилищного

фонда"

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилого фонда»





Да
Нет





Нет


Да
Направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Оформление и согласование постановления Администрации о предоставлении по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда





Не устранение заявителем препятствий, послуживших основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги





Направление заявителю уведомления о принятии заявления с прилагаемыми документами





Рассмотрение заявления с прилагаемыми документами, подготовка договора социального найма жилого помещения муниципального жилого фонда и передача его заявителю





Направление (передача) заявителю уведомления о приостановлении предоставления муниципальной услуги





Подготовка уведомления о приостановлении предоставления муниципальной услуги





Уведомление о принятии заявления с прилагаемыми документами





Установление наличия оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги





Прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами





Оформление договора социального найма жилого помещения муниципального жилого фонда





Подписание договора социального найма жилого помещения муниципального жилого фонда





Передача заявителю договора социального найма жилого помещения муниципального жилого фонда





Установление наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги








� На основании�HYPERLINK "consultantplus://offline/main?base=LAW;n=103290;fld=134;dst=100078"�� пункта 6 статьи 9 �Федерального закона от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных" в случае недееспособности субъекта персональных данных согласие на обработку его персональных данных дает в письменной форме законный представитель субъекта персональных данных.
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