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Сельское поселение Салым
Нефтеюганский район

Ханты-Мансийский автономный округ- Югра

АДМИНИСТРАЦИЯ 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ САЛЫМ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

09 февраля 2018 года                                                                                               № 16-п
п.Салым

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма на территории сельского поселения Салым»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь постановлением администрации сельского поселения Салым от 11 декабря 2017 года № 178-п «Об утверждении реестра муниципальных услуг муниципального образования сельское поселение Салым», Уставом сельского  поселения Салым, п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма» согласно приложению к настоящему постановлению.

2.
Опубликовать (обнародовать) настоящее постановление
в бюллетене «Салымский вестник» и обеспечить его размещение на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Салым в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

3.
Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования (обнародования).
Глава поселения                                                                                        Н.В.Ахметзянова
Приложение 

к постановлению администрации 

сельского поселения Салым

от 09 февраля 2018 года № 16-п
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма»

1. Общие положения

1. Цели разработки административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление жилых помещений по договорам социального найма" (далее - муниципальная услуга) разработан в целях обеспечения права граждан на получение объективной информации в устной, письменной и электронной форме, повышения качества, эффективности и результативности предоставления муниципальной услуги по предоставление жилых помещений по договорам социального найма.

Круг заявителей

2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются:

а) граждане Российской Федерации, необеспеченные жилыми помещениями в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации на территории муниципального образования сельское поселения Салым;

б) граждане в связи с капитальным ремонтом или реконструкцией дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые ими по договорам социального найма;

в) граждане, у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств;

г) иные граждане в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

За предоставлением муниципальной услуги от имени заявителей вправе обратиться их законные представители, действующие в силу закона, или доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Требования к порядку информирования о правилах предоставления
муниципальной услуги

3. Информация о месте нахождения, справочных телефонах, графике работы, адресах электронной почты уполномоченного органа и его структурного(ых) подразделения(ий), участвующего(их) в предоставлении муниципальной услуги:

место нахождения уполномоченного органа: 628327, Ханты – Мансийский автономный округ – Югра, Нефтеюганский район, п. Салым, ул. Центральная, дом 1;

приемная: 8(3463)290-219, факс (3463)290119;

телефоны для справок: 8(3463)290521;
адрес электронной почты salymadm@mail.ru;

график работы: 

понедельник – четверг с 08.30 ч. до 17.00 ч.

пятница с 08.30 ч. до 14.30 ч.

обеденный перерыв с 12.45 ч. до 13.45 ч.

выходные дни: суббота, воскресенье;

4. Способы получения информации о месте нахождения, справочных телефонах, графике работы адресе официального сайта в сети Интернет, адресе электронной многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Муниципального учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных муниципальных услуг»(далее – МФЦ), а также территориально обособленных структурных подразделений МФЦ (далее ТОСП):

МФЦ находится по адресу: 628300, Ханты-Мансийский автономный округ-Югра, г.Нефтеюганск, ул. Сургутская, 3 помещение 2;

           телефон для справок: (3463) 276709;

           график работы:

           понедельник – пятница: 08.00 - 20.00 часов,

           суббота: 08.00 - 18.00 часов,

           воскресенье: нерабочий день;

           график приема заявителей с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги:

           понедельник – четверг: 08.00 - 20.00 часов,

           пятница: 10.00 - 20.00 часов,

           суббота: 08.00 - 18.00 часов;

           адрес электронной почты: mfc@mfcnr86.ru;

           адрес официального сайта: www.mfc.admhmao.ru
           ТОСП сп.Салым находится по адресу:628327, Ханты-Мансийский автономный округ-Югра, п. Салым, ул. 45 лет Победы, дом 21, помещение 1Б;

           телефон для справок: (3463) 276709;

           график работы:

           понедельник - четверг: 08.00 - 20.00 часов,

           пятница: 08.00 - 20.00 часов,

суббота: 08.00 – 18.00 часов,
воскресенье: нерабочий день;

           график приема заявителей с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги:

понедельник – четверг: 08.00 - 20.00 часов,
пятница: 10.00 - 20.00 часов,

суббота: 08.00 – 18.00 часов,

воскресенье: нерабочий день.

           Для  подачи  документов  заявителям  необходимо  обратиться по месту нахождения МФЦ.

5. Сведения, указанные в пунктах 3 – 4 административного регламента, размещаются на информационных стендах в месте предоставления муниципальной услуги и в  информационно-телекоммуникационной сети Интернет:

на официальном сайте органов местного самоуправления поселения http:adminsalym.ru (далее – официальный сайт);

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал) www.gosuslugi.ru;

в региональной информационной системе Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» (далее – региональный портал) http://86.gosuslugi.ru.

6. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется в следующих формах:

устной (при личном обращении заявителя и/или по телефону);

письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, факсу);

в форме информационных (мультимедийных) материалов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте, Едином и региональном порталах;

в форме информационных (текстовых) материалов на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги.

7. В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя (его представителя) специалист администрации поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист администрации), осуществляет устное информирование (соответственно лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование осуществляется в соответствии с графиком работы уполномоченного органа, указанным в пункте 3 административного регламента, продолжительностью не более 15 минут.

Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю направить в Уполномоченный орган письменное обращение о предоставлении ему письменного ответа, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования. 

8. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее оказания, в письменной форме заявителям необходимо обратиться в администрацию поселения.

При консультировании в письменной форме, в том числе электронной, ответ на обращение заявителя направляется на указанный им адрес (по письменному запросу заявителей на почтовый адрес или адрес электронной почты, указанный в запросе).

Срок ответа на письменное обращение заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней с даты регистрации обращения в уполномоченном органе.

Срок ответа на письменное обращение заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги – в день регистрации обращения в уполномоченном органе.

9. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги посредством Единого или регионального порталов заявителям необходимо использовать адреса в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, указанные в пункте 5 административного регламента.  

10. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется МФЦ в соответствии с действующим законодательством и регламентом работы МФЦ.

11. На стенде в местах предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальных правовых актов сельского поселения Салым, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

место нахождения, график работы, справочные телефоны, адреса электронной почты уполномоченного органа;

сведения о способах получения информации о местах нахождения и графиках работы органов власти и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги; 

процедура получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

бланк заявления о предоставлении муниципальной услуги (далее также – заявление, заявление о предоставлении земельного участка) и образцы его заполнения;

исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

текст административного регламента с приложениями (извлечения – на информационном стенде; полная версия размещается в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, либо полный текст административного регламента можно получить, обратившись к специалисту администрации.

В случае внесения изменений в порядок предоставления муниципальной услуги специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, обеспечивает размещение информации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет и на информационном стенде, находящемся в месте предоставления муниципальной услуги.

Консультирование граждан осуществляется по следующим вопросам:

- предоставление жилых помещений по договорам социального найма

Письменные разъяснения по предоставлению муниципальной услуги осуществляются в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальным правовым актам сельского поселения Салым.

При ответах на письменные обращения заявителей специалист администрации сельского поселения Салым:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя;

- запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления;

- подготавливает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Ответ на письменное обращение подписывается главой сельского поселения Салым.

Ответ на обращение заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги направляется любым удобным для заявителя способом: на почтовый адрес заявителя, указанный в обращении, факсом или иным способом, указанным в обращении заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

12. Наименование муниципальной услуги - предоставление жилых помещений по договорам социального найма.
Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 
муниципальную услугу 

13.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией сельского поселения Салым.
Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет специалист администрации сельского поселения Салым, ответственный за учет и распределение жилья, учет муниципального имущества.
За получением муниципальной услуги заявитель может также обратиться в МФЦ.
14. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги 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 Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
Результат предоставления муниципальной услуги
15. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- заключение договора социального найма жилого помещения;

- передача Заявителю жилого помещения по акту приёма-передачи.
Сроки предоставления муниципальной услуги
16. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги - от подачи заявления получателем муниципальной услуги до передачи гражданам жилого помещения по акту приёма-передачи жилого помещения - 45 рабочих дней.
Правовое основание для предоставления муниципальной услуги
17. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.12.2004 N 817 "Об утверждении перечня заболеваний, дающих инвалидам, страдающим ими, право на дополнительную площадь";

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.05.2005 N 315 "Об утверждении Типового договора социального найма жилого помещения";

- Законом Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 06.07.2005 N 57-оз "О регулировании отдельных жилищных отношений в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре";

- Уставом сельского поселения Салым;

- Положением о порядке управления и распоряжения муниципальным жилищным фондом сельского поселения Салым, утвержденного решением Совета депутатов сельского поселения Салым от 29.03.2012 № 298.
Исчерпывающий перечень документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

18. Исчерпывающий перечень документов, которые являются необходимыми для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление на имя главы сельского поселения Салым о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда муниципального образования сельское поселение Салым и о заключении соответствующего договора социального найма на предоставленное жилое помещение;
2) ксерокопии документов, удостоверяющих личность всех членов семьи (паспорта, свидетельства о рождении - на малолетних);
3) ксерокопии документов, подтверждающих состав семьи (свидетельства о рождении, свидетельство о заключении брака (расторжении), решения об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и т.п.);

4) ксерокопии документов, подтверждающих право собственности, либо право пользования жилым помещением (договор купли-продажи, мены, дарения, договор соц. найма, свидетельства о государственной регистрации права, др.);

5) отчёт о рыночной оценке налогооблагаемого недвижимого и движимого имущества, находящегося на праве собственности;

6) ксерокопии трудовых книжек (на всех совершеннолетних членов семьи);

7) справка(и) с основного места работы по форме 2-НДФЛ за последний календарный год, предшествующий началу года подачи заявления о принятии на учет (для всех работающих граждан);

8) справка о размере доходов по договорам, заключаемым в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации за последний календарный год, предшествующий началу года подачи заявления о принятии на учет;

9) справка о размере пособия по беременности и родам, единовременное пособие женщинам, вставшим на учет в медучреждениях в ранние сроки беременности за последний календарный год, предшествующий началу года подачи заявления о принятии на учет (с места работы);

10) справка о размере единовременного пособия при рождении ребенка за последний календарный год, предшествующий началу года подачи заявления о принятии на учет (с места работы матери, супруга, из органов соц. защиты населения);

11) справка(и) о размере ежемесячного пособия на период отпуска по уходу за ребенком (детьми) за последний календарный год, предшествующий началу года подачи заявления о принятии на учет (с места работы для работающих граждан);

12) ксерокопия пенсионного удостоверения, а также удостоверения на право пользования льготами (если имеется);

13) справка о размере дополнительной пенсии из негосударственного пенсионного фонда за последний календарный год, предшествующий началу года подачи заявления о принятии на учет;

14) справка из учебного заведения о размере стипендии (ее отсутствии) за последний календарный год, предшествующий началу года подачи заявления о принятии на учет (для обучающихся);
15) справка о составе семьи по форме N 3;

16) сведения (справки) об имеющихся объектах собственности и о переходе прав на объекты недвижимого имущества на всех членов семьи, зарегистрированных по адресу, указанному в справке о составе семьи по форме № 3: из Нефтеюганского подразделения филиала ФГУП "Ростехинвентаризация" (адрес: г. Нефтеюганск, 12-34); из Нефтеюганского отдела Главного управления Федеральной регистрационной службы по Тюменской области, Ханты-Мансийскому и Ямало-Ненецкому округам (адрес: г. Нефтеюганск, 13-65);

17) справки из подразделения ГИБДД Управления внутренних дел Российской Федерации о наличии (либо об отсутствии) налогооблагаемого транспорта (на всех совершеннолетних членов семьи);

18) справка(и) из управления социальной защиты населения о размере ежемесячного пособия по уходу за ребёнком (детьми) от полутора до трех лет, от трех до четырех лет за последний календарный год, предшествующий началу года подачи заявления о принятии на учет;

19) справка(и) о ежемесячном пособии на ребёнка (детей) в семьях со среднедушевым доходом, размер которого не превышает величину прожиточного минимума в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре за последний календарный год, предшествующий началу года подачи заявления о принятии на учёт (из управления социальной защиты населения);

20) справка(и) о размере пособия, назначаемого на опекаемых детей органами опеки и попечительства за последний календарный год, предшествующий началу года подачи заявления о принятии на учёт (из органов опеки и попечительства управления соц. защиты населения);

21) справка из пенсионного фонда о величине пенсии (по старости, по инвалидности, по случаю потери кормильца) за последний календарный год, предшествующий началу года подачи заявления о принятии на учет;

22) справка о размере получаемых алиментов за последний календарный год, предшествующий началу года подачи заявления о принятии на учёт (с места работы, корешки переводов или справка из Отдела судебных приставов по г. Нефтеюганску и Нефтеюганскому району по адресу: 7-51);

23) справка из Центра занятости населения с указанием размера пособия по безработице, материальной помощи и иных выплат безработным гражданам или причины отказа в выплате за последний календарный год, предшествующий началу года подачи заявления о принятии на учет (для неработающих граждан);

24) выписки от налогового органа из ЕГРИП (единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей), либо справки о том, что в качестве индивидуальных предпринимателей не зарегистрированы на всех совершеннолетних членов семьи;

25) копии налоговых деклараций заверенные налоговым органом, за последний календарный год, предшествующий началу года подачи заявления о принятии на учёт (при наличии свидетельства индивидуального предпринимателя).

Документы, указанные в подпунктах 1) – 14) настоящего пункта, заявитель должен предоставить самостоятельно.

Документы, указанные в подпунктах 15) – 22) настоящего пункта, заявитель вправе предоставить по собственной инициативе. Если эти документы заявителем не предоставлены, это не является основанием для отказа в предоставлении ему муниципальной услуги. В таком случае необходимые сведения Уполномоченный орган запрашивает в порядке межведомственного информационного взаимодействия, установленного Федеральным законом от 27 июля 2010 года 210-ФЗ.
Граждане, вставшие на учёт нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма до 01.03.2005 г., для получения муниципальной услуги не предоставляют документы, подтверждающие доходы семьи, акты оценки движимого и недвижимого имущества, справки об имеющемся транспортном средстве, справки из налоговой инспекции о том, что гражданин не занимается предпринимательской деятельностью.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
19. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги
20. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации, законодательством Ханты-Мансийского автономного  округа - Югры не предусмотрены.

21. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является пропуск Заявителем 30-дневного срока без уважительных причин, предусмотренного решением администрации о предоставлении ему жилого помещения для заключения договора социального найма.
 Условия предоставления муниципальной услуги
22. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги и при получении

результата предоставления муниципальной услуги

23. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также при получении результата предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
24. Заявления, поступившие в администрацию сельского поселения, регистрируются в день поступления, в том числе и в компьютерной базе.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

25. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть расположено с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта, оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей. 

 
Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы, а также о телефонных номерах справочной службы.  

Вход и выход из здания, в котором предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов. 

Лестницы, находящиеся по пути движения в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы контрастной маркировкой крайних ступеней и поручнями с двух сторон. 

 
Все помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда. 

Каждое рабочее место муниципального служащего, предоставляющих муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам, позволяющим своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги,  оборудуются стульями, информационными стендами. 

На информационном стенде размещается информация о порядке предоставления муниципальной услуги. 

Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте в любом из форматов: настенных стендах, напольных или настольных стойках, призваны обеспечить заявителей исчерпывающей информацией. Стенды должны быть оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на белом фоне. 

Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ 
«О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» и иных нормативных правовых актов, регулирующих правоотношения.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
26. Показатели доступности и качества предоставляемой муниципальной услуги.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются:

- лично;

- по телефону;

- в письменном виде.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность представляемой информации;

- полнота информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность представления информации.

 Информирование заинтересованных лиц осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится:

- в устной форме;

- в письменной форме.

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заинтересованных лиц:

- лично;

- по телефону.

Индивидуальное устное информирование осуществляет ведущий специалист администрации сельского поселения.

Консультации предоставляются по вопросам:

- перечня необходимых документов для заключения договора социального найма;

- требований к Заявителям, предъявляемых для заключения договора социального найма;

- мест и графиков приема Заявителей специалистом администрации поселения;

- порядка и сроков рассмотрения заявлений и документов;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения функции.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

Сотрудник, осуществляющий информирование по телефону или на личном приеме, должен корректно и внимательно относиться к заинтересованному лицу, не унижая его чести и достоинства.

При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонной звонок должен быть переадресован другому сотруднику или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться в письменном виде либо назначить другое удобное для него время.

Сотрудник не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на решение заинтересованного лица.

Индивидуальное информирование при поступлении письменного обращения заинтересованного лица (далее - заявитель) в администрацию сельского поселения осуществляется путем направления ему ответа почтовым отправлением.

Заявление заинтересованного лица, адресованное на имя главы сельского поселения, принимается и регистрируется в установленном порядке специалистом администрации поселения по делопроизводству с последующей передачей главе администрации сельского поселения на визирование и направление для исполнения.

Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления услуги.

Заявитель с учетом графика (режима) работы администрации сельского поселения с момента представления заявления и необходимых документов имеет право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению его заявления и документов при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты.

 Граждане в обязательном порядке информируются о принятом решении о предоставлении им жилого помещения, о дате и времени явки для подписания договора социального найма.

Показателем качества предоставляемой муниципальной услуги является отсутствие нарушений настоящего административного регламента.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

27. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- заседание жилищно-бытовой комиссии при администрации сельского поселения;

- подготовка и подписание проекта распоряжения главы сельского поселения;

- выдача заявителю выписки из распоряжения главы сельского поселения Салым;

- подготовка проекта договора социального найма и подписание его уполномоченным лицом;

- подписание Заявителем договора социального найма и выдача договора социального найма Заявителю;

- передача Заявителю жилого помещения по акту приёма-передачи.

28. Подготовка проекта договора социального найма и подписание его уполномоченным лицом.

 Основанием для начала административной процедуры является решение Администрации (в виде распоряжения главы поселения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма).

 На основании и в соответствии с принятым решением Администрации о предоставлении жилого помещения по договору социального найма уполномоченное лицо подготавливает проект договора социального найма в соответствии с типовой формой договора социального найма, утверждённой Постановлением Правительства Российской Федерации от 31.05.2005 N 315 "Об утверждении Типового договора социального найма жилого помещения".

 После подготовки уполномоченным лицом проекта договора социального найма проект договора передаётся для подписания Заявителем.

Общий срок для подготовки проекта договора социального найма составляет не более пяти дней.

29. Результатом административного действия является подписание проекта договора социального найма уполномоченным лицом и Заявителем, а также его фиксация в бумажной и электронной форме.

30. Один экземпляр договора социального найма выдается на руки Заявителю. Второй экземпляр договора социального найма и документы, на основании которых он был заключен, формируются в дело, которое остается на хранении в администрации сельского поселения.
31. Передача Заявителю жилого помещения по акту приёма-передачи.

Основанием для начала административной процедуры по передаче Заявителю жилого помещения по акту приёма-передачи является подписание сторонами договора социального найма.

После подписания договора социального найма сторонами уполномоченное должностное лицо осуществляет подготовку проекта акта приема-передачи нанимателю жилого помещения.

Уполномоченное должностное лицо организует подписание акта приема-передачи сторонами.

Акт приёма-передачи жилого помещения подписывается Заявителем и уполномоченным лицом по результатам осмотра передаваемого жилого помещения, после чего ключи от жилого помещения передаются Заявителю.

Акт приёма-передачи помещается в дело, которое хранится в администрации поселения.

Срок для передачи Заявителю жилого помещения по акту приёма-передачи составляет не более 10 дней с момента подписания договора социального найма Заявителем.

Результатом административного действия является подписание сторонами акта приема-передачи жилого помещения.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

32. Формой контроля за предоставлением муниципальной услуги является контроль за качеством предоставления муниципальной услуги.

33. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы администрации сельского поселения.

34. Государственный контроль за исполнением муниципальной услуги относится к полномочиям Департамента жилищной политики Ханты-Мансийского автономного округа - Югры. Адрес Департамента: 628011, г. Ханты-Мансийск, ул. Мира, д.18.

35. Контрольно-счетные органы Нефтеюганского района, а также Ханты-Мансийского автономного округа - Югры.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

36. Заинтересованное лицо может обратиться с заявлением и/или жалобой (далее - обращение) на действие (бездействие) и решение специалиста администрации сельского поселения непосредственно в администрацию сельского поселения Салым по адресу: 628327, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Нефтеюганский район, п. Салым, ул. Центральная, дом 1, телефон: (3463) 290-119.

37. Обращения граждан подлежат обязательному рассмотрению. Рассмотрение обращений осуществляется бесплатно.

38. Обращения могут быть направлены в письменном или устном виде. Письменное обращение может быть направлено в ходе личного приема, по почте или факсимильной связи, представлено лично.

39. В устной форме обращения рассматриваются в ходе личного приема у главы администрации сельского поселения Салым или его заместителя.

Информация о месте, днях и часах приема у главы сельского поселения Салым и его заместителя доводится до сведения граждан посредством размещения информации на официальном сайте администрации сельского поселения Салым.

40. Обращения, представленные в письменном виде главе администрации сельского поселения Салым, подлежат обязательной регистрации в день поступления.

41. По результатам рассмотрения обращения заявителю сообщается решение по обращению по существу всех поставленных вопросов.

42. Обращение не подлежит рассмотрению в случаях, если:

- не указаны фамилия гражданина, его направившего, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст обращения не поддается прочтению;

- в обращении содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан в случае, если разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
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	Главе администрации сельского поселения Салым
___________________________________

(Ф.И.О.)

___________________________________

(место жительства)

___________________________________

(место регистрации)

Адрес электронной почты_____________

Контактный телефон__________________




Жалоба
на нарушение требований административного регламента
предоставления муниципальной услуги

Я,_____________________________________________________________________,

                                                (Ф.И.О. заявителя)

подаю жалобу на нарушение требований административного регламента предоставления муниципальной услуги "Предоставление жилых помещений по договорам социального найма", допущенное _______________________________________________________________________

                               (ФИО должностного лица, допустившего нарушение)

в части следующих требований: ______________________________________________________________________
(описание нарушений, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушений)

До момента подачи настоящей жалобы мною были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений:

- обращение к начальнику отдела должностного лица, оказывающего услугу_______                    

                                                                                                                            (да/нет).

Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы:

1. Официальное письмо администрации сельского поселения Салым, оказывающей услугу, об отказе в предоставлении муниципальной услуги________________________________________ (да/нет)

2. ______________________________________________________________

3. ______________________________________________________________

4. ______________________________________________________________

верность представленных мною сведений подтверждаю.
___________________                                                        ____________________

        (дата)                                                                                                                                                (подпись)

Приложение 2
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БЛОК СХЕМА 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ







Наличие документов,   необходимых для предоставления  муниципальной услуги





Отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, представляемых заявителем по собственной инициативе





Формирование и направление межведомственного запроса 





Рассмотрение представленных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги





Отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Принятие решения об отказе заявителю в предоставлении жилого помещения  по договору социального найма





Подписание уполномоченным лицом, уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и решения об отказе заявителю в предоставлении жилого помещения по договору социального найма





Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги








Принятие решения и заключения договора о предоставлении жилого помещения по договору социального найма





Подписание уполномоченным лицом, уведомления о предоставлении муниципальной услуги





Выдача (направление) заявителю договора социального найма и решения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма








