РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ПРИГОРОДНОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КАЛАЧЕЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 07 июня  2013 г. № 90
Об утверждении административного

регламента администрации Пригородного

сельского поселения   по  предоставлению

муниципальной услуги: «Предоставление

жилых помещений муниципального 

специализированного жилищного фонда»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г.  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Пригородного сельского поселения Калачеевского муниципального района от 11.05.2012 г. № 36 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,  администрация Пригородного сельского поселения Калачевского муниципального района    п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда».
2. Опубликовать настоящее постановление в Вестнике муниципальных правовых актов Пригородного сельского поселения Калачеевского муниципального района Воронежской области и разместить на официальном сайте в сети Интернет.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Пригородного 
сельского поселения                                           И.М. Фальков
УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации

Пригородного сельского поселения

от 07 июня  2013 г  №  90
Административный регламент

администрации Пригородного сельского поселения 

Калачеевского муниципального района Воронежской области 

по предоставлению муниципальной

«Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда»  (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявите​ли), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению в аренду муниципального имущества.

Административный регламент определяет стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги.

    1.2. Получателями  муниципальной услуги (далее - заявитель)  могут выступать:

- граждане Российской Федерации;

- иностранные граждане и лица без гражданства;

- российские и иностранные юридические лица.

1.3.1. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами  администрации поселения

	Понедельник
	 - с 8.00 до 16.00 ч.

	Вторник
	 - с 8.00 до 16.00 ч.

	Среда
	 - с 8.00 до 16.00 ч.

	Четверг
	 - с 8.00 до 16.00 ч.

	Пятница
	 - с 8.00 до 16.00 ч.

	Перерыв
	- с 12.00 до 13.00 ч.


Праздничные дни, а также продолжительность рабочего времени в предпраздничные дни устанавливаются в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.3.2. Справочные телефоны:

Телефон (факс): (47363) 44-4-92.

1.3.3. Адрес интернет-сайта:  http:// admprigkalach.ru , 
адрес электронной почты: adm-prig@mail.ru.
Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на Портале государственных и муниципальных услуг Воронежской области.

Так же информация о порядке исполнения муниципальной услуги представляется непосредственно в администрацию, с использованием средств телефонной связи, электронного информирования.

Кроме того, информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно на личном обращении;

-посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги - «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда» (далее по тексту – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего

муниципальную услугу.

2.2.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация Пригородного сельского поселения Калачеевского муниципального района Воронежской области. 

Администрация Пригородного сельского поселения Калачеевского муниципального района Воронежской области, обеспечивает организацию предоставления муниципальной услуги.  
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги  является:

- принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 календарных дней с момента регистрации заявления на получение муниципальной услуги. 

Заявителем муниципальной услуги являются физические лица,  не имеющие жилые помещения в муниципальном образовании и характер трудовых отношений которых связан с прохождением службы, с избранием на выборные должности в органы местного самоуправления, с работой в органах местного самоуправления, муниципальных учреждениях, муниципальных унитарных предприятиях и т.д. (далее – заявитель).

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной  услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

  
- Конституцией Российской Федерации "Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445; 

- Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010г. №31, ст.4179;

 -    ст.14 Федерального закона от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822; 
- Постановлением Правительства РФ от 26.01.2006 №42 «Об утверждении Правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений»;

- Уставом Пригородного сельского поселения Калачеевского  муниципального района Воронежской области.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными, подлежащих представлению заявителем.

2.6.1. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
а) заявление о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда; 

б) ходатайство руководителя (для служебных жилых помещений, общежитий);

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

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

д) копия служебного контракта, трудового договора, соответствующего акта о назначении на должность (прием на работу) или избрании на выборную должность, заверенную уполномоченным лицом;

          е) копия трудовой книжки, заверенная уполномоченным лицом;

ж) документы из организации (органа) по государственному техническому учету и технической инвентаризации объектов капитального строительства о наличии или об отсутствии жилых помещений в собственности в поселении у заявителя и членов его семьи;

з) документы из Росреестра по Воронежской области о правах на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объекты недвижимости на данной территории;

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

Документы, указанные в пунктах а), б), в), г), д), е) - представляются заявителем в обязательном порядке и самостоятельно. 

Документы, указанные  пунктах  ж), з)  (в части тех сведений, которые находятся в федеральных органах исполнительной власти) - если они необходимы и не были представлены заявителем самостоятельно, то в рамках межведомственного взаимодействия могут запрашиваются специалистом администрации:

- в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области. Ответом на заращиваемую информацию является: выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица, на имеющееся у него объекты недвижимого имущества; уведомление об отсутствии в Едином государственном реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним запрашиваемых сведений;

- в орган (организация) технического учета и технической инвентаризации, который предоставляет справку о наличии (отсутствии) объектов недвижимого имущества, находящегося в собственности заявителя.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в  предоставлении муниципальной услуги.

2.7.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в  предоставлении муниципальной услуги:
2.7.1.1. В управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области: -документы, удостоверяющие (устанавливающие) права на земельный участок; 

-документы, удостоверяющие (устанавливающие) права на здание, строение, сооружение, подлежащее реконструкции, капитальному ремонту;

2.7.1.2. В управлении Федеральной налоговой службы по Воронежской области:

- сведения о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя - для индивидуальных предпринимателей, 

-   сведения о государственной регистрации юридического лица - для юридических лиц;

- сведения о постановке на учет юридического лица (индивидуального предпринимателя) в налоговом органе, выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

 2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа или приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

- непредставление указанных в п. 2.6.1. настоящего Административного регламента документов;

- в Реестре муниципального имущества (жилые объекты) отсутствует специализированный жилищный.

-   предоставление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения;

заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

- предоставление в рамках межведомственного взаимодействия информации об отсутствии запрашиваемых сведений или предоставление сведений, содержащих противоречивые данные;

- наличие судебных актов, препятствующих предоставлению муниципальной услуги.

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

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

2.11.1.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11.2. Максимальный срок ожидания при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

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

2.12.1. Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.

2.12.2. Поступившее в администрацию Пригородного  сельского поселения  заявление подлежит обязательной регистрации в течение  одного  дня с момента его поступления.

2.12.3. Результатом выполнения административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов является запись в журнале регистрации входящей корреспонденции администрации Пригородного  сельского поселения.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению информации о порядке предоставления такой услуги.

2.13.1.  Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

Прием граждан осуществляется в помещениях администрации Пригородного  сельского поселения Калачеевского муниципального района Воронежской области. 

Помещения содержат места для информирования, ожидания и приема граждан.

2.13.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.13.3. Центральный вход в здание,  администрации Пригородного  сельского поселения Калачеевского муниципального района Воронежской области оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы, телефонных номерах.

2.13.4. Места ожидания оборудованы стульями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи.

2.13.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

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

- режим работы  администрации Пригородного  сельского поселения Калачеевского муниципального района Воронежской области;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

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

- настоящий Административный регламент.

Оформление информации о порядке предоставления муниципальной  услуги  соответствует оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации получателями муниципальной услуги.

2.13.6. Помещения для приема заявителей оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей оборудовано стулом, имеют место для написания и размещения документов, заявлений.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.14.1. Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные в подразделе 2.4. настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.14.2. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами администрации Пригородного  сельского поселения Калачеевского муниципального района Воронежской области при предоставлении муниципальной услуги их продолжительность должны быть сведены до оптимального минимального значения.

Оптимальное минимальное значение количества взаимодействий заявителя с должностными лицами администрации Пригородного  сельского поселения Калачеевского муниципального района Воронежской области при предоставлении муниципальной услуги – два. Первое взаимодействие: при подаче запроса о предоставлении услуги. Второе взаимодействие: при получении результата предоставления услуги. При необходимости предоставления заявителем недостающих для предоставления услуги документов в соответствии с подразделом 2.6. настоящего регламента, а также получение заявителем информации о ходе выполнения муниципальной услуги количество взаимодействий заявителя с должностными лицами может быть увеличено. Оптимальное минимальное значение продолжительности взаимодействия - 15 мин.

2.14.3. Показатели доступности муниципальной услуги:

- возможность получения информации о предоставлении муниципальной услуги, о ходе её выполнения, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг. 

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

2.15.1. Особенности организации предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах. 

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими государственные услуги, или органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

2.15.2. Использование информационно-телекоммуникационных технологий при предоставлении муниципальной услуги.

 Предоставление муниципальной услуги в электронной форме, в том числе взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов, предоставляющих государственные услуги, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг или организующих предоставление государственных и муниципальных услуг, и заявителей, осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

2.15.3. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Заявитель имеет право представить заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть Интернет:

- лично или через законного представителя при посещении органа или организации;

- посредством многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг;

- посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (без использования электронных носителей);

- иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявления и иные документы.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ ПО ИСПОЛНЕНИЮ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги, схематично отображающая последовательность административных процедур, приводится в приложении №3 к настоящему Регламенту.

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

- прием заявления и прилагаемых к нему документов; 

- проверка соответствия прилагаемых к заявлению документов действующему законодательству РФ;

- при необходимости формирование и направление межведомственных запросов;

-  изготовление проекта правового акта; 

- визирование, подписание проекта правового акта;

- подготовка ответа и направление его заявителю;

- подготовка проекта договора, заключение договора, регистрация и получение его заявителем.

3.3. Прием заявления и прилагаемых к нему документов.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является прием письменного заявления гражданина  и прилагаемых к нему документов о предоставлении муниципальной услуги.

Специалист администрации, ответственный за прием входящей документации,  регистрирует поступившее заявление и прилагаемые к нему документы, проверяет правильность их оформления, проводит их первоначальную обработку. 

Первоначальная обработка документов заключается в следующем:

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

б) в передаче указанных документов главе поселения, с целью определения им исполнителя, ответственного за подготовку (обеспечение подготовки) ответа заявителю, путем написания соответствующей резолюции на поступившем заявлении;

в) в передаче поступившего заявления, содержащего резолюцию главы поселения, ответственному исполнителю данного распоряжения.

Завизированное главой администрации заявление поступает в организационный отдел администрации для дальнейшего его направления исполнителю.

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

Фиксацией результата выполнения административной процедуры является подпись исполнителя, ответственного за подготовку ответа, в журнале регистрации входящей документации, удостоверяющая факт получения заявления и прилагаемых к нему документов, завизированного главой администрации. 

3.4.Проверка соответствия прилагаемых к заявлению документов действующему законодательству РФ.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является поступление в отдел администрации заявления с резолюцией главы поселения и прилагаемых к нему документов для решения вопроса по предоставлению муниципальной услуги.

Сотрудником, ответственным за исполнение административного действия

- осуществляет проверку заявления и приложенных к нему документов соответствию требованиям к составу документов, указанным в п.2.5 настоящего Регламента.

При отсутствии документов, определенных в подпунктах ж), з)  п.2.5. настоящего Регламента принимается решение о подготовке запросов в соответствующие организации (в режиме межведомственного взаимодействия).

 Максимальный срок выполнения административной процедуры  - 5 рабочих дней с момента поступления заявления и прилагаемых к нему документов в администрации.

Результатом административной процедуры является, сформированный пакет документов необходимый для подготовки правового акта о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.  

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия,  является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги и наличие необходимости получения сведений для оказания муниципальной услуги без участия заявителя путем направления запроса в органы государственной власти и организации, участвующие в предоставлении государственных услуг, в распоряжении которых находятся документы и (или) информация, необходимая для предоставления услуги заявителю. 

  Сотрудник, ответственными за исполнение административного действия формирует запрос (запросы),  подписывает  его у главы поселения  и передает для регистрации в журнале регистрации исходящей документации  для дальнейшего направления в адрес,  указанный в запросе. 

Направление запроса (запросов) осуществляется следующими способами:

-  почтовым отправлением;

- с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

В целях подготовки документов по предоставлению муниципальной услуги запросы направляются  в следующие организации:

          а) Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области для получения:

- уведомления об отсутствии сведений в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

          - выписки из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о  правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества.

б) Орган (организация) технического учета и технической инвентаризации для получения:

- справки о наличии (отсутствии) объектов недвижимого имущества, находящегося в собственности заявителя.

В случае получения сведений из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объекты недвижимости на территории Пригородного сельского поселения, принадлежащих заявителю, а также документов, содержащих недостоверные сведения,  сотрудником отдела администрации готовится мотивированный отказ заявителю.
Максимальный срок выполнения административной процедуры - 5 рабочий день с момента проверки поступивших документов в отдел социальной политики администрации.

 Результатом административного действия является подписание главой администрации  запроса в органы, в распоряжении которых находится информация для предоставления муниципальной услуги.
Фиксацией результата административного действия является  регистрация запроса  в журнале регистрации исходящей документации организационного отдела администрации.
3.6. Подготовка проекта правового акта.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является наличие документов с учетом поступивших ответов из Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области и органа (организации) технического учета и технической инвентаризации,  на ранее сделанные запросы.

Сотрудником, ответственным за исполнение административного действия по результатам рассмотрения прилагаемых документов и поступивших ответов из Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области и органа (организации) технического учета и технической инвентаризации,  на ранее сделанные запросы готовит:

- проект правового акта о предоставлении муниципальной услуги;

- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Подготовленный проект правового акта о предоставлении муниципальной услуги направляется для визирования.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалистом администрации направляется главе администрации для подписания.

Максимальный  срок  выполнения  административной  процедуры - 2 рабочих дней с момента поступления заявления с резолюцией главы администрации и прилагаемых к нему документов в администрацию Пригородного сельского поселения.

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

Фиксацией результата выполнения административной процедуры является подготовка сотрудником администрации и направление для визирования в отдел администрации проекта постановления администрации о предоставлении муниципальной услуги либо направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги главе администрации на подписание.

3.7. Визирование, подписание проекта правового акта.

При наличии в проекте правового акта ошибок технического характера и недочетов, не влияющих на существо регулируемых правовым актом правоотношений, экспертное заключение может не составляться, а отметки об устранении ошибок и недочетов проставляются на самом проекте правового акта.

При наличие  заключения, содержащее вывод о несоответствии проекта правового акта действующему законодательству, после согласования с главой администрации, возвращается специалисту  администрации с предложением привести акт в соответствие действующему законодательству.

При отсутствии каких-либо замечаний к проекту правового акта, данный проект правового акта направляется главе администрации. 

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

После принятия решения главой поселения путем подписания правового акта, данный правовой акт направляется на регистрацию в отдел администрации.

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

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

3.8.Подготовка ответа и направление его заявителю.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является получение исполнителем, ответственного за подготовку ответа, постановления администрации о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда либо подписанное главой администрации уведомления об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда по результатам рассмотрения прилагаемых к заявлению документов и поступивших ответов из Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области и органа (организации) технического учета и технической инвентаризации,  на ранее сделанные запросы

Ответственный за выполнение административного действия, обеспечивает подготовку сообщения о предоставлении муниципальной услуги и необходимости заявителю в течение 5 рабочих дней явиться в администрацию для заключения договора специализированного найма  жилого помещения (далее - договор) и подписание его главой администрации. 

Подписанное сообщение и прилагаемое к нему постановление администрации о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда либо  уведомление об  отказе в предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда направляется  заявителю. 

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

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

3.9. Подготовка проекта договора, заключение договора, регистрация и получение его заявителем.

 Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия,  является подготовка проекта договора на основании  утвержденного постановления администрации о предоставлении гражданину по договору специализированного найма жилого помещения. 

Ответственный за выполнение административного действия подготавливает проект договора и передает его на подписание главе администрации.

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

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

Второй экземпляр договора с пакетом документов формируется в дело.

          Результатом административной процедуры является получение заявителем договора  лично под роспись.

Фиксацией результата выполнения административной процедуры является подпись заявителя в журнале регистрации договоров, удостоверяющая получение договора лично.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением 

муниципальной услуги.

4.1. Контроль  за  полнотой  и   качеством  исполнения  муниципальной услуги включает в себя проведение проверок (в том числе с выездом на место),   выявление  и  устранение   нарушений  прав   граждан,  рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.
4.2. Контроль за сроками рассмотрения обращений граждан осуществляет сотрудник, зарегистрировавший данное обращение.
4.3. Вся информация о работе с обращениями граждан в администрации может быть освещена в средствах массовой информации или на официальном сайте администрации Пригородного сельского поселения admprigkalach.ru
4.4. В любое время с момента регистрации обращения гражданина в администрации   гражданин   имеет   право   ознакомиться   с   документами   и материалами, касающимися рассмотрения его  обращения,   если   это   не затрагивает  права,   свободы  и   законные  интересы   других  лиц  и   если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. Заявители могут обжаловать решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих администрации Пригородного сельского поселения Калачеевского муниципального района – главе администрации Пригородного сельского поселения Калачеевского муниципального района.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) должностного лица администрации Пригородного сельского поселения Калачеевского муниципального района Воронежской области по обращению гражданина, принятое или осуществленное им в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию Пригородного сельского поселения Калачеевского муниципального района Воронежской области, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

5.4.  Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, или должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную  услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы глава Пригородного сельского поселения принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющего  муниципальную услугу, 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 Воронежской области, муниципальными правовыми актами Пригородного сельского поселения, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава Пригородного сельского поселения, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

к административному регламенту
«Предоставление

жилых помещений муниципального 

специализированного жилищного фонда»
Форма заявления

	Главе администрации 

Пригородного сельского поселения 

Калачеевского муниципального района Воронежской области

__________________________________________


	

	(Ф.И.О. заявителя,

	паспорт

	(серия, номер, кем, когда выдан)

	проживающего (ей) по адресу:

	

	Контактный телефон


Заявление

о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда  
            Прошу предоставить мне на состав семьи___________человек жилое помещение специализированного жилищного фонда для временного проживания (в маневренном жилищном фонде, в общежитии, служебное жилое помещение) на время работы,  капитального ремонта или реконструкции жилого помещения (дома).

           Единственное жилое помещение утрачено в связи с ___________________________
К заявлению прилагаю документы:

1. ____________________________________________________________________________;

Подписи совершеннолетних членов семьи: _________________________ (_______________________________)

 "_______"________  20___  г.    Подпись заявителя ___________________________
Приложение № 2

к административному регламенту 
«Предоставление

жилых помещений муниципального 

специализированного жилищного фонда»
	                                                      Кому__________________________________
                     (фамилия, имя, отчество)

	                                                                 Куда___________________________________
                    (почтовый индекс и адрес заявителя)

	                                                            ___________________________________


УВЕДОМЛЕНИЕ

в отказе предоставления жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда 

Администрация Пригородного сельского поселения, рассмотрев представленные документы о предоставления жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда решила отказать в предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда __________________________________________________ (фамилия, имя, отчество)

составом семьи __________ человек:

1) _______________________________________________________________________

(Ф.И.О. члена семьи, родственные отношения, полная дата рождения)

2) _______________________________________________________________________

(Ф.И.О. члена семьи, родственные отношения, полная дата рождения)

3) _______________________________________________________________________

(Ф.И.О. члена семьи, родственные отношения, полная дата рождения)

4) _______________________________________________________________________

(Ф.И.О. члена семьи, родственные отношения, полная дата рождения)

Причина отказа______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Глава администрации  _________________________________ 

Приложение № 3

к административному регламенту 
«Предоставление

жилых помещений муниципального 

специализированного жилищного фонда»
Блок-схема 







Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов





Рассмотрение заявления и прилагаемых документов, изготовление проекта правового акта





Проект постановления  о  предоставлении жилых помещений муниципального  специализированного жилищного фонда


                                                                                                                                                                                    


                                                                                      





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





Визирование, подписание  проекта постановления и регистрация постановления





Уведомление  в отказе  предоставления жилых помещений муниципального  специализированного жилищного фонда


                                                                                                       





Уведомление о  предоставлении жилых помещений муниципального  специализированного жилищного фонда
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