АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ  «ВЫДРИНСКОЕ»

КАБАНСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ  БУРЯТИЯ

Адрес: РБ, Кабанский район, с. Выдрино, ул. Школьная 4-а

Тел/факс 93-3-97

<vidrino@kabansk.ru>

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

26 сентября 2012 г.                                                                                              № 35
«Об утверждении     административного

регламента по  предоставлению  муниципальной 

услуги   «  договоров  с гражданами  Заключение 
социального  помещений   жилых   найма  
 муниципального жилищного фонда 
муниципального образования    сельского 
» 
 поселения «Выдринское»
        
Руководствуясь Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» Уставом МО СП «Выдринское», 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

    1. Утвердить  административный регламент по предоставлению муниципальной услуги « Заключение  поселения «Выдринское»» (прилагается).
  сельского  муниципального жилищного фонда муниципального образования   помещений   жилых   найма  социального   договоров  с гражданами 
2. Опубликовать текст Административного регламента, утвержденного пунктом 1 настоящего постановления, на официальном сайте Администрации МО «Кабанский район».

      3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить  на главу МО СП «Выдринское».
 Глава  администрации МО СП «Выдринское»                            Н.С. Беликова

   УТВЕРЖДЕН 
Постановлением Администрации

МО СП «Выдринское»

                                                                                                          от  26 сентября 2012 года  № 35  

 РЕГЛАМЕНТ   АДМИНИСТРАТИВНЫЙ 
предоставления муниципальной услуги «»
 поселения «Выдринское»  муниципального жилищного фонда муниципального образования сельского  помещений   жилых   найма   социального   договоров  с гражданами  Заключение 
1. Общие положения

1.1. процедур) при осуществлении полномочий по исполнению муниципальной услуги.
 административных » (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий ( муниципального жилищного фонда муниципального образования сельского поселения «Выдринское» помещений   жилых   найма   социального   договоров  с гражданами  Заключение  предоставления муниципальной услуги « регламент   Административный 
1.2. Описание заявителей

Граждане Российской Федерации, занимающие , либо уполномоченные ими в установленном законом порядке лица (далее - заявители). найма   социального  на условиях  поселения   сельского  в муниципальном жилищном фонде  помещения   жилые 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещена:

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг Республики Бурятия;

- на сайте Администрации МО «Кабанский район»;

- на информационном стенде в Администрации поселения.

Также граждане могут быть проинформированы о предоставлении муниципальной услуги индивидуально путем получения консультаций в Администрации поселения:

- при личном приеме лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги; 

- телефону лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- посредством письменного обращения.

 Местонахождение Администрации: Республика Бурятия, Кабанский район, село Выдрино, улица Школьная, 4а.

Электронный адрес Администрации МО СП «Выдринское»: vidrino@kabansk.org
График работы Администрации:

Понедельник       с 8-00 часов до 17-00 часов

Вторник               с 8-00  часов до 17-00 часов

Среда                   с 8-00  часов до 17-00 часов

Четверг                с 8-00 часов до 17-00 часов

Пятница               Работа с документами

Суббота               Выходной день

Воскресенье        Выходной день.

Перерыв на обед с 12 часов до 13 часов.

Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах Администрации, а также о порядке предоставления государственной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

- на официальном сайте Администрации МО «Кабанский район» (www.kabansk.orghttp:// 
) в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - официальный сайт); 

- в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Бурятия" (далее - Портал);

- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной  услуги.

Указанная информация может быть получена в порядке консультирования (пункты 1.6 - 1.10 Административного регламента). Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:

- индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное консультирование по почте;

- индивидуальное консультирование по телефону;

- публичное письменное консультирование;

- публичное устное консультирование.

Информация о местонахождении, графике работы, контактных координатах Администрации (телефон/факс, адрес с указанием почтового индекса, адрес электронной почты, адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет") и справочных телефонах структурного подразделения Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, представлена в приложении 1 к Административному регламенту. 

График проведения консультаций приведен в приложении 1 к Административному регламенту.

Индивидуальное консультирование лично

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица должностным лицом Администрации (далее - должностное лицо) не может превышать 10 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.

 Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).

При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в случае обращения в письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный законодательством Российской Федерации.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

Индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) и должности должностного лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если должностное лицо, осуществляющее консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением государственной услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая публикацию на официальном сайте Администрации и на Портале.

Консультирование путем публикации информационных материалов на официальном сайте Администрации, в средствах массовой информации.

Публичное устное консультирование.

Публичное устное консультирование осуществляется уполномоченным должностным лицом Администрации с привлечением средств массовой информации.

Должностные лица подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:

- при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие консультирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо, или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

- должностные лица, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), занимаемую должность и наименование структурного подразделения Администрации. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

- ответы на поставленные вопросы;

- должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

- фамилию и инициалы исполнителя;

- наименование структурного подразделения - исполнителя;

- номер телефона исполнителя;

- должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

 На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

- текст Административного регламента с приложениями (полная версия в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте www.kabansk.orghttp:// 
 и извлечения на информационных стендах);

- исчерпывающий перечень органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться гражданам и организациям, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций) (при наличии);

- последовательность посещения органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций (при наличии);

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и электронной почты органов, в которых заинтересованные лица могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);

- схема размещения должностных лиц и режим приема ими граждан; номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества (последнее - при наличии) и должности соответствующих должностных лиц;

- выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

- требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

- перечень документов, направляемых заявителем, и требования, предъявляемые к этим документам;

- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

 На официальных сайтах в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" размещаются следующие информационные материалы:

- полное наименование и полные почтовые адреса Администрации;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления государственной услуги;

- адреса электронной почты Администрации и их структурных подразделений;

- текст Административного регламента (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;

- информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

На Портале размещается информация:

- полное наименование, полные почтовые адреса и график работы подразделений Администрации, предоставляющих муниципальную услугу;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адреса электронной почты;

- порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

.
 муниципального жилищного фонда муниципального образования сельского поселения «Выдринское» помещений   жилых   найма   социального   договоров   Заключение 
2.2. Наименование должностного лица администрации , предоставляющего муниципальную услугу.
 поселения   сельского 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистом  администрации муниципального образования сельского поселения «Выдринское» (далее – , и за закрепленным за учреждениями, организациями на праве оперативного управления, аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления.
 поселения   сельского администрации), осуществляющим передачу и контроль за распоряжением, пользованием имущества, находящимся в муниципальной собственности 
2.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации, принятой всенародно 12.12.1993;

- Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральный закон №51-ФЗ от 30.11.1994;

- Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральный закон

№ 188-ФЗ от 29.12.2004; 
2.4.Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- ;
 помещений   жилых   найма   социального   договора   заключение 
- отказ в .
 помещения   жилого   найма   социального   договора   заключении 
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем:

- ;
 поселения   сельского  муниципального жилищного фонда  помещения   жилого   найма   социального   договора 
- уведомления об отказе в ).
 регламенту   административному  (приложение № 3 к настоящему  поселения   сельского  муниципального жилищного фонда  помещения   жилого   найма   социального   договора   заключении 
2.5.  Размер платы, взимаемой с заявителя, при предоставлении муниципальной услуги.

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

 2.6. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Максимальный срок предоставления информации составляет 30 календарных дней со дня регистрации  заявителя. Устное информирование заявителя по телефону не должно превышать пяти минут.
 заявления 
2.7. Требования к местам исполнения муниципальной услуги

2.7.1.Здание администрации оборудовано входом для свободного доступа заявителей в .
 помещение 
2.7.2. Требования к парковочным местам:

на территории, прилегающей к месторасположению администрации, оборудуются места для парковки автотранспортных средств;

доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.7.3. Прием заявителей осуществляется в . 
 регламенту   административному  специалиста, согласно графику приема граждан, указанному в приложении № 1 к настоящему  помещении 
2.7.4.  специалиста должно быть оснащено компьютерной техникой, оргтехникой и офисной мебелью.
 Помещение 
2.7.5. Информационные таблички должны размещаться рядом со входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители.

2.7.6. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений.

2.8. Требования к составу документов, предоставляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги

2.8.1. Для предоставления муниципальной услуги по , заявителем предоставляются следующие документы:
 помещения   жилого   найма   социального   договора   заключению 
1) личное заявление (приложение 2);

2) копия паспорта заявителя (листы 2, 3, 5, 6), свидетельства о рождении детей, о  (расторжении) брака, о смерти родственников; 
 заключении 
3) ордер и копия либо другой документ, устанавливающий факт проживания заявителя в ;
 найма   договора  на условиях  помещении   жилом 
4) справка о составе лиц, зарегистрированных по месту жительства в , в том числе временно отсутствующих;
 помещении   жилом 
5) справка о составе семьи заявителя;

6) справка о занимаемой площади или копия тех. паспорта на ;
 помещение   жилое 
7) согласие совершеннолетних членов семьи

При отсутствии ордера заявителем предоставляются документы из органов, осуществляющих учет и регистрацию недвижимого имущества и сделок с ним, о наличии или отсутствии  на праве собственности по месту постоянного жительства заявителя и членов семьи. Документы предоставляются каждым дееспособным членом семьи.
 помещений   жилых 
2.8.2. Документы должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты написаны разборчиво;

- отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления;

- отсутствуют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать содержание документов.

2.9. Перечень оснований для отказа (приостановления) в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- не предоставление документов указанных в п. 2.8.1 настоящего ;
 регламента   административного 
- по вопросам, содержавшимся в заявлении граждан, имеется, вступившее в законную силу судебное решение;

- от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения;

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- несоответствие предоставленных гражданином документов требованиям законодательства Российской Федерации.

2.9.2. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является соответствующее заявление заявителя.

3.  процедуры Административные 
3.1. Основания для получения муниципальной услуги
Для получения муниципальной услуги заявители подают в Администрацию  о предоставлении муниципальной услуги:
 заявление 
- лично;

- в форме электронных  муниципальных услуг.
 и  с использованием Единого портала государственных  документов 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие  процедуры:
 административные 
1) прием документов, заявление (обращение) проверяется на правильность оформления и регистрируется в книге регистрации заявлений граждан в качестве нуждающихся в ;
 найма   социального   договорам , предоставляемых по  помещениях   жилых 
2) принятые документы от заявителя регистрируются в книге регистраций выдачи расписок, а заявителю выдается расписка (приложение 3 к настоящему );
 регламенту   административному 
3) рассмотрение заявлений на жилищной комиссии при администрации ;
 помещения   жилого   найма   социального   договора   заключению  и принятие решений по  поселения   сельского 
4) подготовка и регистрация проекта ;
 договора   заключении  либо уведомления об отказе в  помещения   жилого   найма   социального   договора 
5) выдача документов заявителям.

Последовательность  процедур предоставления муниципальной услуги представлена блок- схемой ( приложение № 8).
 административных 
3.2. Прием документов, регистрация заявления в книге регистрации заявлений

3.2.1. Основанием для начала исполнения процедуры приема и регистрации документов является личное обращение заявителя либо его уполномоченного представителя с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.2. Специалист, при обращении заявителя, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на каждого заявителя.

3.2.3. Специалист проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из перечня документов, приведенных в подпункте 2.8.1 пункта 2.8 настоящего .
 регламента   административного 
Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

3.2.4. Специалист при личном обращении заявителя сверяет оригиналы с предоставленными копиями документов, указанных в подпункте 2.8.1. пункта 2.8., и заверяет копии своей подписью с указанием фамилии, инициалов, даты заверения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

3.2.5. При наличии заявления и полного комплекта документов специалист оформляет расписку о приеме документов. В расписке указываются:

- дата приема заявления;

- перечень документов с указанием их наименования;

- количество экземпляров каждого из представленных документов (оригиналов и их копий);

- количество листов в каждом экземпляре документа;

- максимальный срок окончания услуги;

- фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы, а также его подпись;

- телефон, фамилия и инициалы специалиста, у которого заявитель в течение срока исполнения  процедур может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.
 административных 
Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

3.2.6. Специалист регистрирует обращение в книге регистрации заявлений, передает заявление на рассмотрение жилищной комиссии при администрации  (далее - жилищная комиссия).
 поселения   сельского 
Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

3.2.7. Жилищная комиссия рассматривает представленные заявление и документы выносит решение и возвращает их специалисту для работы.

3.2.8. Максимальный срок выполнения  процедуры составляет не более 20 дней.
 административной 
3.3. Рассмотрение заявлений и принятие решений по  
 помещения   жилого   найма   социального   договора   заключению 
3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявлений по  является поступление документов специалисту.
 помещения   жилого   найма   социального   договора   заключению 
3.3.2. Специалист до заседания жилищной комиссии проверяет:

1) наличие права собственности муниципального образования на ;
 помещение   жилое 
2) включение ;
 поселения   сельского  в реестр объектов муниципального жилищного фонда  помещения   жилого 
3) соответствие технических характеристик , техническом паспорте;
 поселения   сельского  в свидетельстве о государственной регистрации права, реестре объектов муниципального жилищного фонда  помещения   жилого 
5) перечень лиц, зарегистрированных в  по месту жительства;
 помещении   жилом 
6) соответствие представленных документов требованиям законодательства;

7) наличие полномочий у представителей, если заявление подано представителем.

Максимальный срок выполнения действия на проверку одного заявления и документов к нему составляет 4 часа.

3.3.3. По результатам проверки заявлений и документов специалист, ответственный за рассмотрение документов, осуществляет подготовку проекта .
 договора   заключении  либо проект уведомления об отказе в  помещения   жилого   найма   социального   договора 
Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

3.3.4. В  включаются следующие сведения:
 найма   договор 
- сведения о гражданах, нанимателях , их дата рождения, сведения о документах, удостоверяющих личность, место жительства;
 помещений   жилых 
- сведения о представителях, а также о документе, в соответствии с которым действуют представители;

- сведения о  (тип дома, этажность, площадь, наличие лоджии (балкона), и т.д.);
 помещении   жилом 
- сведения о членах семьи нанимателя, проживающих совместно с нанимателем.

3.3.5. Уведомление об отказе в ) и содержит следующие сведения:
 регламенту   административному  оформляется на соответствующем (Приложение № 4 к настоящему  помещения   жилого   найма   социального   договора   заключении 
- сведения о заявителе;

- сведения о ;
 помещении   жилом 
- причину и основание для отказа в передаче ;
 помещения   жилого   найма   социального   договору  по  помещения   жилого 
- способ обжалования принятого решения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 дней час.

3.4. Подготовка и регистрация проекта  договора   заключении  либо уведомления об отказе в  помещения   жилого   найма   социального   договора 
3.4.1. Основанием для начала процедуры  либо уведомления об отказе является решение жилищной комиссии.
 помещения   жилого   найма   социального   договора   заключения 
3.4.2. Подписание .
 поселения   сельского  производится Главой  договора   заключении  либо уведомления об отказе в  помещения   жилого   найма   социального   договора 
3.4.3. Специалист приглашает заявителя для подписания  (с использованием телефонной, почтовой связи и иных видов связи).
 договора 
 должен содержать подписи заявителей либо их законных представителей.
 помещения   жилого   найма   социального   Договор 
3.4.4. После подписания  должен быть прошит и пронумерован.
 договоров . Журнал учета  найма   социального   договоров  специалист производит его регистрацию в книге выдачи  договора 
3.4.6. Время выполнения  процедуры составляет 25 (двадцать пять) рабочих дня.
 административной 
3.5. Выдача документов заявителям

3.5.1.  выдается заявителю в день его подписания заявителем.
 помещения   жилого   найма   социального   Договор 
Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.

3.5.2. Уведомление об отказе в  выдается заявителю либо направляется заявителю по почте на адрес, указанный заявителем при подаче документов.
 договора   заключении 
Уведомление должно быть выдано заявителю либо отправлено по почте в срок не позднее чем за 3 (три) рабочих дня после его подписания.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением  иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.
 и  исполнением ответственными должностными лицами положений регламента  и 
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением  поселения «Выдринское»
  муниципального образования сельского  иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений специалистами, осуществляет Глава  и  исполнением ответственными должностными лицами положений регламента  и 
4.2. Порядок  качеством предоставления услуги
 и  формы контроля за полнотой  и  качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок  и  внеплановых проверок полноты  и  периодичность осуществления плановых  и 
4.2.1. Контроль за полнотой  подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
 и  устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений  и  качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление  и 
Периодичность осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги устанавливается Главой .
 поселения «Выдринское»  муниципального образования сельского 
4.2.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2.3. Проверки полноты «Выдринское».
 поселения   сельского  качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения Главы муниципального образования и 
4.2.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления)  внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
 и 
4.3 Ответственность специалистов за решения  действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность, в соответствии с законодательством Российской Федерации
 и 
5. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, принимаемых при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу Главе .
 поселения   сельского 
5.2. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе исполнения муниципальной услуги, действий или бездействий должностных лиц исполнительных органов, участвующих в осуществлении муниципальной услуги (приложении 6).

5.3. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отечество заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наименование исполнительного органа, должность, фамилию, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- существо нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя и принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

5.3. Рассмотрение обращений и жалоб заявителей осуществляется должностными лицами в соответствии с федеральным законодательством, регламентирующим рассмотрение обращений граждан. 

5.4. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении обращения, жалобы направляется заявителю на позднее 30 дней с момента ее регистрации (приложение 7).В случае, если по обращению, жалобе требуется провести дополнительное расследование, проверку или обследование, срок рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, о чем заявитель уведомляется письменно, с указанием причин его продления.

5.5. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действий или бездействие должностных лиц участвующих в осуществлении муниципальной услуги в суде общей юрисдикции. 

Приложение № 1

к  Административному регламенту
по  предоставлению  муниципальной услуги 

  «  договоров  с гражданами  Заключение 
социального  помещений 
  жилых   найма  
 муниципального жилищного фонда 

муниципального образования   
 сельского 
» 
 поселения «Выдринское»
Администрация муниципального образования городское поселение 

«Выдринское» Кабанского района Республики Бурятия

	Почтовый адрес:    
	671247, Республика Бурятия, Кабанский район, с. Выдрино, ул. Школьная, 4а

	Телефон:        
	8(30138) 93-3-97                 

	Факс:         
	8(30138) 93-3-97                

	Секретарь:      
	8(30138) 93-3-97                 

	E-mail:        
	 vidrino@kabansk.org                


ГРАФИК ПРИЕМА ОБРАЩЕНИЙ

Понедельник       с 8-00 часов до 17-00 часов

Вторник               с 8-00  часов до 17-00 часов

Среда                   с 8-00  часов до 17-00 часов

Четверг                с 8-00 часов до 17-00 часов

Пятница               Работа с документами

Суббота               Выходной день

Воскресенье        Выходной день.

Перерыв на обед с 12 часов до 13 часов.

Приложение 2

к  Административному регламенту
по  предоставлению  муниципальной услуги 

  «  договоров  с гражданами  Заключение 
социального  помещений 
  жилых   найма  
 муниципального жилищного фонда 

муниципального образования   
 сельского 
» 
 поселения «Выдринское»
Главе администрации

муниципального образования 

сельского  поселения «Выдринское»
 
Н.С. Беликовой
от гр_____________________________

 проживающего по аресу: ____________

__________________________________

__________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу признать меня нанимателем  по адресу:____________________________________________________________
 помещения   жилого 
И заключить со мной , возникших с _________ года.
 помещением   жилым  с целью подтверждения правовых оснований владения и пользования данным  найма   социального   договор 
_________________ _______________

Дата подпись

Приложение 3

к  Административному регламенту
по  предоставлению  муниципальной услуги 

  «  договоров  с гражданами  Заключение 
социального  помещений 
  жилых   найма  
 муниципального жилищного фонда 

муниципального образования   
 сельского 
» 
 поселения «Выдринское»
Типовая форма расписки

РАСПИСКА № _____

Принято от ___________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

	П/П
	Наименование

документа
	Количество

подлинников
	Количество

копий
	Количество

листов



	
	
	
	
	


Итого получено________________________________________________________

Прием (дата и время)____________________________________________

Приняла_____________________________________________________ 

(должность)___________________________________________________

максимальный срок

окончания функции_________________________________________

Расписку получила__________________________________________

телефон, фамилия и инициалы специалиста, у которого заявитель в течение срока исполнения  процедур может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения:
 административных 
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение 4

к  Административному регламенту
по  предоставлению  муниципальной услуги 

  «  договоров  с гражданами  Заключение 
социального  помещений 
  жилых   найма  
 муниципального жилищного фонда 

муниципального образования   
 сельского 
» 
 поселения «Выдринское»
ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ

Об отказе в  поселения   сельского  муниципального жилищного фонда Березовикского  помещения   жилого   найма   социального   договора   заключении 
Администрация муниципального образования  «Выдринское»
 поселения   сельского 
N ______________________

"___" __________ ____ г.

____________________________________________________

Ф.И.О. заявителя

____________________________________________________

адрес проживания

Уведомление

об отказе в  муниципального жилищного фонда
 помещения   жилого   найма   социального   договора   заключении 
муниципального образования   сельского 
 поселения «Выдринское»
На Ваше заявление от ___________ сообщаем, что в соответствии с 

__________________________________________________________________

Вам отказано в  по следующим причинам: 
 помещения   жилого   найма   социального   договора   заключении 
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________.

Отказ в  может быть обжалован в судебном порядке.
 поселения   сельского  муниципального жилищного фонда  помещения   жилого   найма   социального   договора   заключении 
__________________                _____________        _______________________

Должностное лицо                        (подпись)                 (расшифровка подписи).

( должность)          

Приложение 5

к  Административному регламенту
по  предоставлению  муниципальной услуги 

  ««  договоров  с гражданами  Заключение 
социального  помещений 
  жилых   найма  
 муниципального жилищного фонда 

муниципального образования   
 сельского 
» 
 поселения «Выдринское»
Главе Администрации 

муниципального образования  

сельского  поселения «Выдринское» 
________________________________
(ФИО) 

От  заявителя ____________________

                                                                                       ФИО     

                                                                     Паспортные данные ______________ 

Проживающий___________________

________________________________                    

ЗАЯВЛЕНИЕ

ПРОШУ ПРИЗНАТЬ МОЮ СЕМЬЮ (МЕНЯ) МАЛОИМУЩЕЙ

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

«___»____________20___г. _______________________

(подпись)

Приложение 6

к  Административному регламенту
по  предоставлению  муниципальной услуги 

  ««  договоров  с гражданами  Заключение 
социального  помещений 
  жилых   найма  
 муниципального жилищного фонда 

муниципального образования   
 сельского 
» 
 поселения «Выдринское»
ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____ 

Жалоба

* Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение юридического лица, физического лица _____________________________________________________________________________

(фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты )
 регламента 
поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись руководителя юридического лица, физического лица)

Приложение 7

к  Административному регламенту
по  предоставлению  муниципальной услуги 

  ««  договоров  с гражданами  Заключение 
социального  помещений 
  жилых   найма  
 муниципального жилищного фонда 

муниципального образования   
 сельского 
» 
 поселения «Выдринское»
ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

 ПОСЕЛЕНИЯ «ВЫДРИНСКОЕ»  СЕЛЬСКОГО 
ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование органа или должность, фамилия и инициалы должностного лица органа, принявшего решение по жалобе: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На основании изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________ _________________ _______________________

(должность лица уполномоченного, (подпись) (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

_____________________________________________________________________________ 

Приложение 8

к  Административному регламенту
по  предоставлению  муниципальной услуги 

  ««  договоров  с гражданами  Заключение 
социального  помещений 
  жилых   найма  
 муниципального жилищного фонда 

муниципального образования   
 сельского 
» 
 поселения «Выдринское»
БЛОК-СХЕМА

последовательности выполнения  процедур административных 
по  предоставлению  муниципальной услуги «»
 поселения «Выдринское» сельского  муниципального жилищного фонда муниципального образования   помещений  жилых   найма  социального   договоров  с гражданами  Заключение 
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