АДМИНИСТРАЦИЯ МАРЬИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

КИРСАНОВСКОГО РАЙОНА ТАМБОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
(актуальная  версия)
18.12.2017                   с. Марьинка
            № 147


изменения  от  27.06.2016№78;                            от23.07.2018№94
изм. от 25.07.2019 №129 
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие решения об изменении одного вида разрешенного использования земельных участков на другой вид такого использования»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Градостроительным и Земельным кодексами Российской Федерации, постановлением администрации сельсовета от 25.05.2016 № 56 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Марьинского сельсовета Кирсановского района Тамбовской области», 

администрация сельсовета ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги ««Принятие решения об изменении одного вида разрешенного использования земельных участков на другой вид такого использования» согласно приложению.

  2. Настоящее постановление опубликовать в печатном средстве массовой информации Марьинского сельсовета «Информационный бюллетень» и разместить на официальном сайте администрации Кирсановского района в сети Интернет на странице Марьинского сельсовета.   

3.  Контроль за исполнением настоящего   постановления оставляю за собой.
       И.о  главы сельсовета                                                     Н.В.Морозова

УТВЕРЖДЕНО

Постановлением

 администрации сельсовета

от 18.12.2017 № 147
                                                                                                       изменения  от  27.06.2016№78;                            от23.07.2018№94
изм. от 25.07.2019 №129
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Заключение, изменение и расторжение договоров социального найма жилых помещений,поднаема жилого помещения, предоставленного по договору социального найма,договоров найма жилых помещений жилищного фонда социального использования и договоров найма специализированных жилых помещений» 
(АКТУАЛЬНАЯ ВЕРСИЯ)
1. Общие положения

1.1 Предмет регулирования регламента.


Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной  услуги Марьинского сельсовета «Заключение, изменение и расторжение договоров социального найма жилых помещений,поднаема жилого помещения, предоставленного по договору социального найма,договоров найма жилых помещений жилищного фонда социального использования и договоров найма специализированных жилых помещений» устанавливает состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) и (или) принятия решений по предоставлению муниципальной услуги, осуществляемых по запросу (заявлению) физического лица либо его представителя (далее - Регламент).

1.2. В качестве заявителей могут выступать:


1.2.1. Жители Марьинского сельсовета, признанные в установленном порядке нуждающимися в улучшении жилищных условий, в отношении которых принято постановление Администрации о предоставлении жилого помещения по договору социального найма.


1.2.2. Жители Марьинского сельсовета, признанные в установленном порядке нуждающимися в жилых помещениях, в отношении которых принято постановление Администрации о предоставлении жилого помещения по договору социального найма.


Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Регламента, могут представлять иные лица, уполномоченные заявителем в установленном порядке.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.


1.3.1 Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на информационных стендах в помещениях Администрации и МФЦ, доступных для посещения заявителями, официальном сайте Администрации, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет. 


1.3.2. При личном обращении в МФЦ заявитель имеет возможность получать информацию о ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.3. Информация о порядке получения муниципальной услуги является открытой и общедоступной и предоставляется:


- в администрации Марьинского сельсовета Кирсановского района Тамбовской области, по адресу: 393376 Тамбовская область, Кирсановский район, с. Марьинка, ул. Дорожная , 67 телефон для справок  64-5-37, адрес электронной почты sss@r37.tambov.gov.ru официальный сайт администрации Кирсановского района в сети «Интернет» - http://www.tambov.gov.ru/r37.;


График работы с заявителями:


- понедельник – пятница с 8.00 по 16.00 час., перерыв с 12.00 до 13.00 час.;


- в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Тамбовской области» на сайте http :// pgu . tambov . gov . ru ;


- посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на информационном стенде администрации сельсовета.

1.3.4. Для предоставления муниципальной услуги в порядке межведомственного взаимодействия предоставляет документы и информацию филиал по г.Кирсанову и Кирсановскому району Государственного унитарного предприятия технической инвентаризации по Тамбовской области и Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Тамбовской области.: г. Кирсанов, ул. Пушкинская, д. 41;  телефон для справок: (47537)  3-70-22.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги


Заключение, изменение и расторжение договоров социального найма жилых помещений, договоров найма специализированных жилых помещений на территории Марьинского сельсовета  (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа исполнительной власти, предоставляющего муниципальную услугу, органов исполнительной власти и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

    2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Марьинского сельсовета Кирсановского района Тамбовской области (далее - Администрация).


Прием запросов и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при личном обращении заявителя, а также выдача результата предоставления муниципальной услуги (в части уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги) так же осуществляются на удаленном рабочем месте КМКУ «МФЦ» в Администрации.


2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги принимает участие в качестве источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в порядке межведомственного взаимодействия филиал по г. Кирсанову и Кирсановскому району  Государственного унитарного предприятия технической инвентаризации по Тамбовской области и Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Тамбовской области.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги


2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:


2.3.1.1. Договор социального найма жилого помещения.


2.3.1.2. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


2.3.2. Документ и (или) информация, подтверждающие результат предоставления муниципальной услуги (в том числе отказ в предоставлении муниципальной услуги):


2.3.2.1. Выдается заявителю (представителю заявителя) в форме документа на бумажном носителе при личном обращении в Администрацию (пункт 2.3.1.1, настоящего Регламента) или МФЦ (пункт 2.3.1.2 настоящего Регламента).


2.3.2.2. Направляется Администрацией заявителю в форме документа на бумажном носителе почтовым отправлением (пункт 2.3.1.2 настоящего Регламента).


2.3.3. Форма и способ получения документа и (или) информации, подтверждающих результат предоставления муниципальной услуги (в том числе отказ в предоставлении муниципальной услуги), указываются заявителем в запросе.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги


. Заявителями муниципальной услуги являются физические, юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), и обратившиеся с запросом на получение муниципальной услуги, в том числе с запросом, указанным в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (комплексным запросом).»; 

2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги включает срок межведомственного информационного взаимодействия органов исполнительной власти, органов местного самоуправления и организаций в процессе предоставления муниципальной услуги, а также срок передачи запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, из МФЦ в Администрацию и получения МФЦ от Администрации результата предоставления муниципальной услуги (уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги) для выдачи его заявителю и не может превышать 30 рабочих дней.


2.4.2. Срок предоставления муниципальной услуги начинает исчисляться на следующий день после дня регистрации запроса.


2.4.3. В общий срок предоставления муниципальной услуги не включается срок, на который приостанавливается предоставление муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

2.5.1. Конституция Российской Федерации;

2.5.2. Жилищный кодекс Российской Федерации;

2.5.3. Гражданский кодекс Российской Федерации;

2.5.4. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2.5.5. Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

2.5.6. Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

2.5.7. Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

2.5.8. Федеральный закон от 15.11.1997 № 143- ФЗ «Об актах гражданского состояния»;

2.5.9. Постановление Правительства Российской Федерации от 21.05.2005 № 315 «Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения»;

2.5.10. Постановление Правительства Российской Федерации от 26.01.2006 № 42 «Об утверждении правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений»;

2.5.11. Устав Соколовского сельсовета;


2.5.12. иные правовые акты.



2.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги


2.6.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании следующих документов (сведений):


2.6.1.1. Документы, представляемые заявителем:


2.6.1.1.1. Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги (далее - запрос).
Запрос оформляется согласно приложению 1 к настоящему Регламенту.


2.6.1.1.2. Основной документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт гражданина Российской Федерации: оригинал - при обращении заявителя, копию - при обращении уполномоченного представителя).


2.6.1.1.3. Основной документ, удостоверяющий личность членов семьи заявителя, а также граждан, проживающих совместно с заявителем (оригинал).


2.6.1.1.4. Основной документ, удостоверяющий личность уполномоченного представителя заявителя, членов семьи заявителя, а также граждан, проживающих совместно с заявителем (паспорт гражданина Российской Федерации: оригинал - при обращении уполномоченного представителя).


2.6.1.1.5. Доверенность, оформленная в установленном порядке (оригинал - при обращении уполномоченного представителя).


2.6.1.2. Документы и информация, получаемые уполномоченным должностным лицом Администрации с использованием межведомственного информационного взаимодействия, в целях актуализации имеющихся документов (сведений):


2.6.1.2.1. Жилищные документы (Выписка из домовой книги).


2.6.1.2.2. Сведения о наличии жилых помещений, пригодных для постоянного проживания, в отношении которых заявитель и/или члены его семьи обладают самостоятельным правом пользования или правом собственности.


2.6.1.2.3. Сведения о наличии/отсутствии у заявителя и/или членов его семьи прав на улучшение жилищных условий на льготных основаниях с учетом установленных мер социальной поддержки либо льгот в соответствии с законодательством.


2.6.1.3. Заявитель имеет право представить документы, указанные в пункте 2.6.1.2 настоящего Регламента, по собственной инициативе.


2.6.1.4. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.


2.6.1.5. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными.

2.6.2. Запрещается требовать от заявителя:

    1) предоставление документов и информации или осуществление

действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

    2) предоставление документов и информации, которые находятся в

распоряжении администрации сельсовета, иных государственных органов,

органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с

нормативными правовыми актами российской Федерации, нормативными

правовыми актами Тамбовской области, муниципальными правовыми актами

района, сельсовета.

    3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для

получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные

государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за

исключением получения услуг и получения документов и информации,

предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в

перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010

года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и

муниципальных услуг";

    4) представления документов и информации, отсутствие и (или)

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением

следующих случаев:

    а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи

заявления о предоставлении муниципальной услуги;

    б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной

услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в

представленный ранее комплект документов;

   в) истечение срока действия документов или изменение информации

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении

муниципальной услуги;

    г) выявление документально подтвержденного факта (признаков)

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица администрации сельсовета, муниципального служащего, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью главы сельсовета при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.»;

2.7. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:


2.7.1.1. Представление документов, утративших силу.


2.7.1.2. Представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.5.1.1 настоящего Регламента.


2.7.1.3. Подача запроса от имени заявителя не уполномоченным на то лицом.


2.7.1.4. Обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не являющегося заявителем на предоставление муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом (в случае если, указанное основание может быть выявлено при приеме запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги).


2.7.1.5. Обращение заявителя за муниципальной услугой в МФЦ, не предоставляющий требующуюся заявителю муниципальную услугу.


2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.


2.7.3. Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оформляется по требованию заявителя, по форме согласно приложению 2 к настоящему Регламенту.


2.7.4. Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подписывается специалистом администрации или работником МФЦ и выдается заявителю с указанием причин отказа не позднее одного рабочего дня со дня получения от заявителя документов.

2.8. Приостановление предоставления муниципальной услуги


2.8.1. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:


2.8.1.1. Необходимость получения Администрацией из иных органов исполнительной власти, организаций дополнительных документов (сведений), подтверждающих (уточняющих) права и полномочия заявителя, в связи с обнаружением противоречий в представленных при подаче запроса документах (сведениях).


2.8.1.2. Обстоятельства, открывшиеся в процессе предоставления муниципальной услуги (арест жилого помещения, изменение адреса для предоставления ответа, изменение состава семьи заявителя, изменение состава семьи лиц, совместно проживающих в жилом помещении с заявителем, изменение жилищной и/или имущественной обеспеченности, ухудшение жилищных условий заявителя, членов семьи заявителя, лиц, совместно проживающих в жилом помещении с заявителем).


2.8.1.3. Неявка заявителя и/или членов семьи заявителя на прием для подписания договора социального найма или договора безвозмездного пользования в согласованные с уполномоченным должностным лицом Администрации сроки.


2.8.2. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, установленный пунктом 2.8.1 настоящего Регламента, является исчерпывающим.


2.8.3. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги:


2.8.3.1. По основаниям, предусмотренным пунктами 2.8.1.1-2.8.1.2 настоящего Регламента, не может превышать 30 рабочих дней. При личном вручении Уведомления о приостановлении предоставления муниципальной услуги заявителю - не может превышать 32 рабочих дня со дня принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.


2.8.3.2. По основанию, предусмотренному пунктом 2.8.1.3 настоящего Регламента, не может превышать 10 рабочих дней. При личном вручении Уведомления о приостановлении предоставления муниципальной услуги заявителю - не может превышать 12 рабочих дней со дня принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.


2.8.4. Уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги  оформляется и подписывается уполномоченным должностным лицом Администрации и выдается (направляется) заявителю с указанием причин и срока приостановления:


- путем личного вручения в МФЦ заявителю в срок не позднее двух рабочих дней со дня принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги;


- путем направления Администрацией почтового отправления в срок не позднее следующего рабочего дня со дня принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги с одновременным направлением копии Уведомления о приостановлении предоставления муниципальной услуги в МФЦ в случаях, установленных Едиными требованиями.

2.9. Отказ в предоставлении муниципальной услуги


2.9.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:


2.9.1.1. Обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не являющегося заявителем на предоставление муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом (в случае если, указанное основание было выявлено при процедуре принятия решения о предоставлении муниципальной услуги).


2.9.1.2. Представление запроса и иных документов, не соответствующих требованиям, установленным правовыми актами Российской Федерации, правовыми актами города Москвы, Едиными требованиями, настоящим Регламентом, если указанные обстоятельства были выявлены в процессе обработки документов (информации).


2.9.1.3. Утрата заявителем права состоять на учете нуждающихся в улучшении жилищных условий, нуждающихся в жилых помещениях, и принятие в отношении него соответствующего постановления Администрации.


2.9.1.4. Наличие в представленных документах (и их копиях) противоречивых сведений, устранение которых не может быть осуществлено путем запроса дополнительных документов, и (или) недостоверных сведений.


2.9.1.5. Истечение срока приостановления предоставления муниципальной услуги, если в течение данного срока не были устранены причины, ставшие основанием приостановления предоставления муниципальной услуги.


2.9.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленный пунктом 2.9.1 настоящего Регламента, является исчерпывающим.


2.9.3. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется и подписывается уполномоченным должностным лицом Администрации и выдается (направляется) заявителю с указанием причин отказа:


- путем личного вручения в МФЦ заявителю в срок не позднее двух рабочих дней со дня принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;


- путем направления Администрацией почтового отправления в срок не позднее следующего рабочего дня со дня принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с одновременным направлением копии Уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в МФЦ в случаях, установленных Едиными требованиями.

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


Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги нет.

2.11. Плата за предоставление муниципальной услуги. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги


Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания.

2.12.1. Время ожидания в очереди при подаче запроса - не более 15 минут.


2.12.2. Срок регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не может превышать 15 минут.


2.12.3. Время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - не более 15 минут.

 2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов 

2.13.1. Помещение, предназначенное для работы с заявителями по приему заявлений и выдаче документов, обеспечивается необходимым оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, системой вентиляции воздуха, телефоном, доступом к гардеробу. 

В указанных помещениях размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение заявителями информации о предоставлении муниципальной услуги. 

Информационные стенды, столы (стойки) для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения к передвижению, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски. 

В случае невозможности размещения информационных стендов используются другие способы размещения информации, обеспечивающие свободный доступ к ней заинтересованных лиц.                                          2.13.2. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде или информационном терминале в помещении для ожидания и приема заявителей, а также на официальном сайте Администрации и на Едином портале государственных и муниципальных услуг.                                     2.13.3. На информационных стендах в помещении для ожидания и приема заявителей, на официальном сайте Администрации, на Едином портале государственных и муниципальных услуг размещаются следующие информационные материалы: 1) информация о порядке предоставления муниципальной услуги; 2) перечень нормативных правовых актов, регламентирующих оказание муниципальной услуги; 3) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам; 4) сроки предоставления муниципальной услуги и основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 5) формы заявлений о предоставлении муниципальной услуги; 6) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги, порядок обжалования решений, действий или бездействия муниципальных служащих. При изменении информации по предоставлению муниципальной услуги осуществляется ее обновление.                                                                                                                     2.13.4. Прием заявителей осуществляется без предварительной записи в порядке очередности. В целях обеспечения доступности муниципальной услуги для инвалидов осуществляется предварительная запись заинтересованных лиц, позволяющая обеспечить помощь проводников и профессиональных сурдопереводчиков в рамках предоставления муниципальной услуги.                                                                                                         2.13.5. Вход и перемещения по помещениям, в которых проводится прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов оказания муниципальной услуги, оборудуются средствами, создающими условия для беспрепятственного доступа инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников).                                                                                                  2.13.6. На территории, прилегающей к зданию, в котором проводится прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов оказания муниципальной услуги, определяются места для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Доступ специального автотранспорта получателей муниципальной услуги к парковочным местам и стоянка являются бесплатными. 

2.13.7. При обращении инвалида за получением муниципальной услуги (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) 3 

обеспечивается: 

1) возможность посадки инвалидов в транспортное средство и высадки из него перед входом в помещение с помощью технических средств реабилитации и (или) с помощью сотрудника Администрации;  

2) содействие инвалидам при входе в здание, в котором проводится прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов оказания муниципальной услуги, и выходе из него;

 3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи внутри помещения; 

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

6) доступ к помещению, в котором предоставляется услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение; 

7) возможность самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе передвигающихся в кресле-коляске, в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью сотрудника Администрации; 

8) оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги.». 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
2.13.8. Заявление и иные документы, указанные в пункте 2.6 настоящего административного регламента, могут быть поданы заявителем в электронной форме в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
2.13.9. Заявление в форме электронного документа подписывается заявителем либо представителем заявителя с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи. 

При представлении заявления представителем заявителя в форме электронного документа к такому заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность в форме электронного документа, подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (в случае, если представитель заявителя действует на основании доверенности). 

2.13.10. Документы, указанные в пункте 2.6 настоящего административного регламента, представляемые в Администрацию в форме электронных документов, удостоверяются заявителем (представителем заявителя) с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи. 

2.13.11. Заявителю в целях получения муниципальной услуги посредством использования официального сайта Администрации и Единого портала обеспечивается возможность: 

1) представления документов в электронном виде; 

2) осуществления копирования форм заявлений; 

3) получения заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной услуги; 

4) получения электронного сообщения от Администрации в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в форме электронного документа, подтверждающего прием заявления к рассмотрению. 

2.13.12. Предоставление Администрацией муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляется на основании соглашения, заключенного Администрацией с многофункциональным центром. 

2.13.13. Муниципальная услуга на основании указанного соглашения может предоставляться на основании запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (комплексного запроса).» 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.14.1. Количественные показатели доступности муниципальной услуги:


- время ожидания при получении услуги;


- количество документов, требуемых для получения услуги.

 
2.14.2. Качественные показатели доступности предоставляемой муниципальной услуги:


- правдивость (достоверность) информации о предоставляемой услуге;


- наличие различных каналов получения услуги;


- простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов.

2.14.3. Количественные показатели качества предоставляемой муниципальной услуги:


- соблюдение сроков предоставления услуг;


- количество обоснованных жалоб.

2.14.4. Показатели качества предоставления муниципальной услуги:


- культура обслуживания (вежливость, эстетичность);


- качество результатов труда сотрудников (профессиональное мастерство);


- возможность получения муниципальной услуги в администрации сельсовета.

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


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


3.1.1. Прием (получение) и регистрация запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


3.1.2. Обработка документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги.


3.1.3. Формирование результата предоставления муниципальной услуги с внесением сведений о конечных результатах предоставления муниципальной услуги в журнал.


3.1.4. Выдача (направление) заявителю документов и (или) информации, подтверждающих результат предоставления муниципальной услуги (в том числе отказ в предоставлении муниципальной услуги).


3.2. Прием (получение) и регистрация запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является поступление от заявителя запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


3.2.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист администрации сельсовета или работник МФЦ (далее - должностное лицо, ответственное за прием документов).


3.2.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов, осуществляет прием и регистрацию запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с Едиными требованиями.


3.2.4. Должностное лицо, ответственное за прием документов, передает запрос и предоставленный заявителем (уполномоченным представителем) пакет документов в установленном порядке в Администрацию.


3.2.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более двух рабочих дней со дня, следующего за днем регистрации запроса и иных документов.


3.2.6. Результатом выполнения административной процедуры является прием и регистрация запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо выдача заявителю Уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


3.3. Обработка документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги.


3.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является получение должностным лицом, уполномоченным на выполнение административной процедуры, от должностного лица, ответственного за прием документов, принятых от заявителя документов.


3.3.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист Администрации, получивший из МФЦ запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, а также работник МФЦ в части личного вручения заявителю Уведомления о приостановлении предоставлении муниципальной услуги в МФЦ (далее - должностное лицо, ответственное за обработку документов).


3.3.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, - специалист Администрации:

3.3.3.1. В срок не более трех рабочих дней со дня получения запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляет обработку запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с Едиными требованиями.


3.3.3.2. На основании имеющихся документов и полученных сведений в течение двух рабочих дней направляет запросы, в том числе межведомственные, в органы исполнительной власти и иные организации с целью проверки/подтверждения следующих сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги:


- о данных документов, удостоверяющих личность заявителя и/или членов его семьи;


- о наличии/отсутствии жилых помещений, в отношении которых заявитель и/или члены его семьи обладают самостоятельным правом пользования либо правом собственности;


- о гражданах, зарегистрированных в жилых помещениях, в отношении которых заявитель и/или члены его семьи обладают самостоятельным правом пользования либо правом собственности;


- о наличии/отсутствии у заявителя и/или членов его семьи прав на улучшение жилищных условий на льготных основаниях с учетом установленных мер социальной поддержки либо льгот в соответствии с законодательством.


3.3.3.3. В случае наличия оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8.1 настоящего Регламента, в срок не более одного рабочего дня со дня выявления соответствующего основания осуществляет подготовку проекта Уведомления о приостановлении предоставления муниципальной услуги и направляет его на подпись уполномоченному должностному лицу Администрации.


Уполномоченное должностное лицо Администрации в срок не более одного рабочего дня со дня получения проекта Уведомления о приостановлении предоставления муниципальной услуги подписывает его.


3.3.3.4. В срок не более одного рабочего дня со дня подписания Уведомления о приостановлении предоставления муниципальной услуги:


3.3.3.4.1. Направляет Уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги в форме документа на бумажном носителе в МФЦ для личного вручения его заявителю.


3.3.3.4.2. Направляет Уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги в форме документа на бумажном носителе почтовым отправлением заявителю (при его желании) с одновременным направлением его копии в МФЦ в случаях, установленных Едиными требованиями.


3.3.3.5. После получения сведений (пункт 3.3.3.2 настоящего Регламента) в срок не более двух рабочих дней осуществляет подготовку проекта договора социального найма жилого помещения или договора безвозмездного пользования жилым помещением, в зависимости от цели обращения, указанной в запросе, (далее - Договор) в двух экземплярах.


3.3.3.6. В случае наличия оснований для отказа, предусмотренных пунктом 2.9.1 настоящего Регламента, в срок не более двух рабочих дней со дня выявления соответствующего основания осуществляет подготовку проекта Уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


3.3.4. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, - работник МФЦ осуществляет выдачу заявителю Уведомления о приостановлении предоставления муниципальной услуги путем его личного вручения в МФЦ.


3.3.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 20 рабочих дней, из которых два рабочих дня - срок направления Уведомления о приостановлении предоставления муниципальной услуги в МФЦ для выдачи заявителю в случаях, установленных настоящим Регламентом.


3.3.6. Результатом выполнения административной процедуры является подготовленный проект Договора либо проект Уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


3.4. Формирование результата предоставления муниципальной услуги с внесением сведений о конечных результатах услуги в журнал.


3.4.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является получение должностным лицом, уполномоченным на формирование результата предоставления муниципальной услуги, проекта Договора или проекта Уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


3.4.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является должностное лицо Администрации, получившее проект Договора или проект Уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее - должностное лицо, ответственное за формирование результата).


3.4.3. Должностное лицо, ответственное за формирование результата:


3.4.3.1. Предоставляет (с пакетом документов) проект Договора либо проект Уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги для подписания уполномоченному должностному лицу Администрации.


3.4.3.2. Обеспечивает подписание в срок не более двух рабочих дней проекта Договора либо проекта Уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


3.4.3.3. В срок не более одного рабочего дня со дня подписания Договора вносит сведения о конечном результате услуги в Журнал в установленном порядке.


3.4.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет три рабочих дня.


3.4.5. Результатом выполнения административной процедуры является подписание Договора или Уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


3.5. Выдача (направление) заявителю документов, подтверждающих результат предоставления муниципальной услуги (в том числе отказ в предоставлении муниципальной услуги).


3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является получение должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, результата предоставления муниципальной услуги.


3.5.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является должностное лицо Администрации, получившее подписанный Договор или Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, а также работник МФЦ в части личного вручения заявителю Уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в МФЦ (далее - должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов).


3.5.3. Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов, - специалист Администрации:


3.5.3.1. В срок не более одного рабочего дня со дня получения подписанного Договора информирует заявителя о принятом решении и приглашает всех лиц, указанных в распоряжении Администрации о предоставлении жилого помещения по договору социального найма или по договору безвозмездного пользования, с которыми заключается Договор, для ознакомления и/или подписания и получения Договора, а также информирует их о возможности предоставления ими согласия в простой письменной форме (доверенности) в случае невозможности самостоятельной явки кого-либо из приглашенных.


3.5.3.2. Осуществляет в день приема подписание заявителем и членами семьи заявителя Договора (два экземпляра).


3.5.3.3. Передает один подписанный экземпляр Договора заявителю, второй подписанный экземпляр Договора подшивает в Учетное дело заявителя.


3.5.3.4. Регистрирует подписанный Договор в журнале Администрации и направляет его копию в МФЦ.


3.5.3.5. В соответствии с распоряжением Администрации о предоставлении жилого помещения из жилищного фонда Соколовского сельсовета по договору социального найма осуществляет снятие граждан с жилищного учета и вносит соответствующую запись в информационную систему Администрации.


3.5.3.6. В срок не более одного рабочего дня со дня подписания Уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги:


3.5.3.6.1. Направляет Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в форме документа на бумажном носителе в МФЦ для личного вручения его заявителю.


3.5.3.6.2. Направляет Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в форме документа на бумажном носителе почтовым отправлением заявителю (при его желании) с одновременным направлением его копии в МФЦ в случаях, установленных Едиными требованиями.


3.5.4. Должностное лицо, ответственное за выдачу (направление) документов, - работник МФЦ осуществляет выдачу заявителю Уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги путем его личного вручения в МФЦ.


3.5.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней, из которых два рабочих дня - срок направления Уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в МФЦ для выдачи заявителю в случаях, установленных настоящим Регламентом.


3.5.6. Результатом выполнения административной процедуры является:


3.5.6.1. Выдача заявителю подписанного экземпляра договора социального найма или договора безвозмездного пользования и снятие с жилищного учета.


3.5.6.2. Выдача (направление) заявителю Уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


4. Формы контроля за исполнением настоящего Регламента

4.1. Специалист администрации сельсовета или работник МФЦ, осуществляющий действия по выполнению муниципальной услуги, несет ответственность за качество и полноту предоставляемой при консультировании информации, соблюдение сроков выдачи документов и рассмотрения заявлений в соответствии с перечнем и требованиями, определенными настоящим Административным регламентом.

4.2. Формы контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием обоснованных решений специалистами по выдачи документов:


а) внутренний (текущий) контроль осуществляется главой сельсовета  и состоит из следующих действий:


- проведение проверок;


- выявление и устранение нарушений прав заявителей;


- рассмотрение, принятие решений и подготовка ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц по результатам которых в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации;


б) внешний контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляют органы прокуратуры и другие уполномоченные федеральными законами органы, осуществляющие надзор за исполнением органами местного самоуправления и должностными лицами требований законодательства Российской Федерации, а также заявитель.

4.3. При проведении проверок рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением услуг (комплексные проверки), или отдельные (тематические проверки).


4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников 
5.1. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги (на любом этапе), действия (бездействие) Администрации, многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников в досудебном порядке. 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба), в том числе в следующих случаях: 

5.2.1. нарушение срока регистрации заявления (запроса) заявителя о предоставлении муниципальной услуги или комплексного запроса; 

5.2.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставления муниципальной услуги в полном объеме; 

5.2.3. требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тамбовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

5.2.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тамбовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5.2.5. 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 Тамбовской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставления муниципальной услуги в полном объеме; 

5.2.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тамбовской области, муниципальными правовыми актами; 

5.2.7. отказ Администрации, должностного лица Администрации, многофункционального центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставления муниципальной услуги в полном объеме; 

5.2.8. нарушение срока и порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги; 

5.2.9. приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Тамбовской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме. е) следующего содержания:

5.2.10 требование у заявителя при предоставлении государственной

или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или)

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением

случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления

государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)

многофункционального центра, работника многофункционального центра

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и

муниципальных услуг».»;

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в Администрацию или многофункциональный центр. 

5.4. В случае обжалования действий (бездействия) муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги, жалоба подается на имя руководителя Администрации. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) руководителя Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, подается в вышестоящий орган (при его наличии). 

В случае отсутствия вышестоящего органа у руководителя Администрации жалоба на его решения рассматривается непосредственно им самим. 

5.5. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подается его руководителю. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра. 

5.6. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица Администрации, муниципального служащего, руководителя Администрации может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно- телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, Единого портала либо регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, Единого портала либо регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.7. Подача и рассмотрение жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его работников осуществляется в соответствии с порядком, установленным Правительством Российской Федерации. 5.8. Жалоба подлежит обязательной регистрации в течение одного рабочего дня с момента поступления в Администрацию. 

5.9. Жалоба должна содержать: 

5.9.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

5.9.2. фамилию, имя, отчество (последние - 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; 

5.9.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра; 

5.9.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.10. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) Администрации, многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников является подача заявителем жалобы. 

5.11. Заявители имеют право обратиться в Администрацию или многофункциональный центр за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.12. Жалоба, поступившая в Администрацию, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра либо вышестоящий орган (при его наличии) подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации или многофункционального центра в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.13. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют. 

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

5.14.1. жалоба удовлетворяется, 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 Тамбовской области, муниципальными правовыми актами; 

5.14.2. в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.15. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.14 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 5.15.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в

ответе заявителю, настоящего административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.15.2. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в

ответе заявителю, указанном в пункте настоящего административного

регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.».

5.16. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры, и в орган, уполномоченный составлять протокол об административном правонарушении в соответствии с Законом области от 29.10.2003 № 155-З «Об административных правонарушениях в Тамбовской области»» 

Приложение1
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
«Заключение, изменение и расторжение договоров
 социального найма жилых помещений
,поднаема жилого помещения, предоставленного
 по договору социального найма,договоров найма 
жилых помещений жилищного фонда социального
 использования и договоров найма
 специализированных жилых помещений» 
Запрос (заявление)

	
	
	
	
	
	
	

	Сведения о заявителе:
	
	Кому адресован документ:

	
	
	

	
	
	(наименование органа исполнительной

	(Ф.И. О. заявителя)
	
	власти)

	
	
	

	Документ, удостоверяющий личность:
	
	

	
	(вид документа)
	
	(должность)

	
	(серия, номер)
	
	

	
	
	

	
	(кем, когда выдан)
	
	(Ф.И.О. должностного лица)

	
Адрес регистрации по месту жительства заявителя:
	
	

	
	
	

	
	
	

	Номер учетного дела
	
	
	

	
Адрес фактического проживания (места нахождения):
	
	

	
	
	

	
Контактная информация: тел.
	
	
	

	эл. почта
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ЗАПРОС (ЗАЯВЛЕНИЕ)

	Прошу предоставить муниципальную услугу: " Заключение, изменение и расторжение договоров социального найма жилых помещений,поднаема жилого помещения, предоставленного по договору социального найма,договоров найма жилых помещений жилищного фонда социального использования и договоров найма специализированных жилых помещений» 

 Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, прилагаю.
Конечный результат предоставления муниципальной услуги прошу вручить лично.
Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, прошу вручить лично.
Уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги прошу: вручить лично, направить почтовым отправлением (нужное подчеркнуть).
Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги прошу: вручить лично, направить почтовым отправлением (нужное подчеркнуть).

	Подпись
	
	
	

	Дата "___"______________ 20__ г.
	
	(расшифровка подписи)

	
Запрос принят:
	
	

	Ф.И.О. должностного лица,
	
	

	уполномоченного на прием запроса
	
	

	Подпись
	
	
	

	Дата "___"______________ 20__ г.
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	

	Настоящим подтверждаю свое согласие на осуществление следующих действий с моими персональными данными (персональными данными недееспособного лица - субъекта персональных данных (в случае если заявитель является законным представителем): их обработку (включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных), в том числе в автоматизированном режиме, в целях получения информации об этапе предоставления муниципальной услуги, о результате предоставления муниципальной услуги, внесения сведений в состав сведений Базового регистра информации, необходимой для предоставления государственных услуг, а также их использование органами муниципальной власти, в том числе в целях улучшения их деятельности, оператору персональных данных _________________________ (наименование, Ф.И.О.), расположенному по адресу: ____________________________________.

	Настоящее согласие не устанавливает предельных сроков обработки данных.

	Порядок отзыва согласия на обработку персональных данных мне известен.

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

	

	
	(почтовый адрес),
	
	(телефон),

	
	(адрес электронной почты).

	

	Подпись
	
	
	

	
	
	
	(расшифровка подписи)

	Дата
	
	
	

	
	
	
	

	Запрос принят:
	
	

	ФИО должностного лица (работника), уполномоченного на прием запроса
	
	

	Подпись
	
	
	

	
	
	
	(расшифровка подписи)

	Дата
	
	
	


Уведомление об отказе в приеме документов


                                                                                                                                                                 Приложение 
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
 Заключение, изменение и расторжение договоров социального найма жилых помещений,поднаема жилого помещения, предоставленного по договору социального найма,договоров найма жилых помещений жилищного фонда социального использования и договоров найма специализированных жилых помещений» 
	
	
	
	
	

	
	Сведения о заявителе, которому адресован документ

	
	

	
	(ФИО физического лица)

	
	Документ, удостоверяющий личность

	
	
	(вид документа)

	
	
	(серия, номер)

	
	
	(кем, когда выдан)

	
	
Контактная информация:

	
	тел.
	

	
	эл. почта
	

	Дата

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	УВЕДОМЛЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ

	Настоящим подтверждается, что при приеме запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги " Заключение, изменение и расторжение договоров социального найма жилых помещений, договоров найма специализированных жилых помещений на территории Марьинского сельсовета ", были выявлены следующие основания для отказа в приеме документов:

	(в уведомлении об отказе указывается конкретное основание (основания) для отказа в приеме документов):

	- представление документов, утративших силу;

	- представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

	- подача запроса от имени заявителя не уполномоченным на то лицом;

	- обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не являющегося заявителем на предоставление муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом (в случае если, указанное основание может быть выявлено при приеме запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги);

	- обращение заявителя за муниципальной услугой в МФЦ, не предоставляющий требующуюся заявителю муниципальную услугу.

	В связи с изложенным принято решение об ОТКАЗЕ В ПРИЕМЕ запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

	
	
	
	
	

	(должностное лицо (работник), имеющее(ий) право принять решение об отказе в приеме документов)
	
	(подпись)
	
	(инициалы, фамилия)

	М.П.

	Подпись заявителя, подтверждающая получение уведомления об отказе в приеме документов

	
	
	
	
	

	(подпись)
	
	(инициалы, фамилия заявителя)
	
	(дата)


                                                                                                                                                                                                                     Приложение
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Заключение, изменение и расторжение договоров социального найма жилых помещений,поднаема жилого помещения, предоставленного по договору социального найма,договоров найма жилых помещений жилищного фонда социального использования и договоров найма специализированных жилых помещений» 

БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги на территории Марьинского сельсовета  «Заключение, изменение и расторжение договоров социального найма жилых помещений,поднаема жилого помещения, предоставленного по договору социального найма,договоров найма жилых помещений жилищного фонда социального использования и договоров найма специализированных жилых помещений»

	Прием (получение) и регистрация запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – не более 2 рабочих дней


	Обработка документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги – не более 20 рабочих дней


	Формирование результата предоставления муниципальной услуги с внесением сведений о конечных результатах предоставления муниципальной услуги в журнал – не более 3 рабочих дней


	Выдача (направление) заявителю документов и (или) информации, подтверждающих результат предоставления муниципальной услуги (в том числе отказ в предоставлении муниципальной услуги) – не более 2 рабочих дней


