                                               Утвержден

                                                                                                           постановлением

                                                                                                   Администрации Алнашского района

                                                                                          от «22» июня 2012 г.  №636                                                   

                                                        (в ред. постановлений Администрации Алнашского района

                                       от 16.08.2013 г. №801, от 24.06.2016 г. №629) 

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Заключение с гражданами договоров найма специализированных жилых помещений»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение с гражданами договоров найма специализированных жилых помещений» (далее Регламент) - это нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Перечень нормативных правовых актов непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги: Конституция Российской Федерации, Гражданский кодекс Российской Федерации, Жилищный кодекс Российской Федерации, Федеральный закон от 02.08.1995 №122-ФЗ «О социальном обслуживании граждан пожилого возраста и инвалидов».

1.4.  Регламент разработан в целях реализации прав заявителей на:

- получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством, по выбору заявителя;

- досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе предоставления муниципальной услуги.

         1.5. Описание результатов предоставления муниципальной услуги. 

Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- заключение с гражданином договора найма специализированного жилого помещения;

- отказ в заключении договора найма специализированного жилого помещения.

1.6. В целях реализации права заявителя на получение муниципальной услуги в электронной форме орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляет поэтапный последовательный переход на предоставление муниципальной услуги в электронном виде.

Каждый этап перехода регулируется путем внесения соответствующих изменений в настоящий регламент.

В электронном виде муниципальная услуга предоставляется с использованием сети Интернет, информационной системы Удмуртской Республики "Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)".

1.7. Право на получение муниципальной услуги имеют граждане Российской Федерации, проживающие на территории муниципального образования «Алнашский район» (далее – заявитель), а также их законные представители, действующие в силу закона или на основании доверенности.

            Муниципальная услуга  предоставляется в следующих видах: 

            - предоставление служебного жилого помещения;

            - предоставление жилого помещения маневренного фонда;

            - предоставлении жилого помещения в домах системы социального обслуживания населения.      

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

           «Заключение с гражданами договоров найма специализированных жилых помещений»

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

структурное подразделение Администрации муниципального образования «Алнашский район» - отдел имущественных и земельных отношений Администрации Алнашского района  (далее - отдел).

Место нахождения отдела: Удмуртская Республика, Алнашский район, с. Алнаши, ул. Красильникова, д.9  1 этаж.

Почтовый адрес отдела: 427880, Удмуртская Республика, Алнашский
район, с.Алнаши, ул. Красильникова, д.9.

Электронный адрес отдела: zemaln@rambler.ru

Адрес официального интернет-сайта муниципального образования «Алнашский район»: alnashi.udmurt.ru.

 График работы отдела:

	Дни недели   
	Время работы                      

	Понедельник -  четверг     
	8.00 час. - 17.00 час. (перерыв 12.00 час. - 13.00 час.)

	Пятница     
	8.00 час. - 16.00 час. (перерыв 12.00 час. - 13.00 час.)


 График приема заявителей, приема и выдачи документов:

	Дни приема   
	Время приема                      

	понедельник
	9.00 час. - 17.00 час. (перерыв 12.00 час. - 13.00 час.)

	вторник      
	9.00 час. - 17.00 час. (перерыв 12.00 час. - 13.00 час.)

	четверг     
	9.00 час. - 17.00 час. (перерыв 12.00 час. - 13.00 час.)

	пятница
	9.00 час. - 16.00 час. (перерыв 12.00 час. - 13.00 час.)


   справочный телефон отдела : (34150) 3-21-69.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

- заключение с гражданином договора найма специализированного жилого помещения;

- отказ в заключении договора найма специализированного жилого помещения.


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:


2.4.1. Общий срок оформления и выдачи договора не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для заключения договора.


2.4.2. Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении договора, не должен превышать трех дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в договоре.

2.4.3. Прием получателей муниципальной услуги ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

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

        - Постановление правительства Российской Федерации от 21.05.2005 № 315 «Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения»;

    - Федеральный закон от 02.08.1995 года №122-ФЗ «О социальном обслуживании граждан пожилого возраста и инвалидов»;

- Устав муниципального образования «Алнашский район», принят решением Алнашского районного Совета депутатов Удмуртской Республики от 15.06.2005 года №20/147;

- Решение Совета депутатов муниципального образования «Алнашский район» от 10.08.2007 г. №6/64 «Об утверждении положения о порядке предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда в Алнашском районе»; 

- Постановление Администрации Алнашского района от 05.05.2012 г. №427 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых  Администрацией Алнашского района и муниципальными учреждениями в рамках  реализации закрепленных за ними полномочий»;

- настоящий регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.


2.6.1. Для получения муниципальной услуги при предоставлении служебного жилого помещения заявитель представляет:

2.6.1.1. Вид документа имеющийся у заявителя:

- заявление (приложение № 1 к настоящему Регламенту);

- копия документа, удостоверяющая личность заявителя (паспорт);


- справку с места работы или копию трудового договора;.

- копии документов с предъявлением оригиналов, удостоверяющих личность заявителя и всех членов семьи: для граждан старше 14 лет - паспорт, для детей до 14 лет - свидетельство о рождении;

- справка о составе семьи (выдает орган местного самоуправления муниципального образования-поселения); 


2.6.1.2. Документ (сведения), за которыми заявителю необходимо обратиться в организации:


- ходатайство работодателя о предоставлении служебного жилого помещения;

- в случае необходимости - иные документы, относящиеся к решению данного вопроса.

2.6.1.3. Документы (сведения), получаемые в других органах власти и организациях, без участия заявителя:

- выписку из ЕГРП, выданную Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Удмуртской Республике, о наличии или отсутствии прав собственности на жилые помещения, возникших после 12 марта 1999 года, представляемую каждым членом семьи;

- справку ГУП «Удмурттехинвентаризация» о наличии или отсутствии прав собственности на жилые помещения, возникших до 12 марта 1999 года, представляемую каждым членом семьи;

- справка о составе семьи (выдает орган местного самоуправления муниципального образования-поселения); 

2.6.2. Для получения муниципальной услуги при предоставлении жилого помещения маневренного фонда заявитель представляет:

2.6.2.1. Вид документа имеющийся у заявителя:

- заявление (приложение № 1 к настоящему Регламенту);

- копии документов с предъявлением оригиналов, удостоверяющих личность заявителя и всех членов семьи: для граждан старше 14 лет - паспорт, для детей до 14 лет - свидетельство о рождении;


- справку с места работы или копию трудового договора;

           - иные документы, содержащие сведения об изменениях или обстоятельствах, послуживших основанием для обращения.


            2.6.2.2. Документ (сведения), за которыми заявителю необходимо обратиться в организации:


- документы, подтверждающие наличие обстоятельств для предоставления жилого помещения маневренного фонда;

- ходатайство работодателя о предоставлении жилого помещения;

2.6.2.3. Документы (сведения), получаемые в других органах власти и организациях, без участия заявителя:

- справку о составе семьи (выдает орган местного самоуправления муниципального образования-поселения); 

     -  выписку из ЕГРП, выданную Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Удмуртской Республике, о наличии или отсутствии прав собственности на жилые помещения, возникших после 12 марта 1999 года, представляемую каждым членом семьи;

- справку ГУП «Удмурттехинвентаризация» о наличии или отсутствии прав собственности на жилые помещения, возникших до 12 марта 1999 года, представляемую каждым членом семьи;

Жилые помещения маневренного фонда предоставляются из расчета не менее чем 

шесть квадратных метров жилой площади на одного человека. 

2.6.3. Для получения муниципальной услуги при предоставлении жилого помещения в домах системы социального обслуживания населения заявитель представляет:

2.6.3.1. Вид документа имеющийся у заявителя:

- заявление (приложение № 1 к настоящему Регламенту);

- копия документа, удостоверяющая личность заявителя (паспорт);


- документы, подтверждающие, что заявитель действительно является одиноким, не имеет трудоспособных родственников, обязанных по закону его содержать (справка ЗАГС, справка с местожительства о составе семьи с указанием родственных отношений), и состоит на учете в районной администрации на улучшение жилищных условий;

- копию пенсионного удостоверения;

- копию страхового медицинского полиса;

            - медицинское заключение о состоянии здоровья.

           2.6.3.2. Документы (сведения), получаемые в других органах власти и организациях, без участия заявителя:

- справку ГУП "Удмурттехинвентаризация" о наличии или отсутствии прав собственности на жилые помещения, возникших до 12 марта 1999 года, представляемую каждым членом семьи;

- выписку из ЕГРП, выданную Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Удмуртской Республике, о наличии или отсутствии прав собственности на жилые помещения, возникших после 12 марта 1999 года, представляемую каждым членом семьи;

- выписку из домовой книги или справку о регистрации по месту жительства;

- акт обследования условий проживания;

- решение комиссии по предоставлению жилой площади в специальном доме для одиноких престарелых граждан.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- обращение   лица, не уполномоченного  предоставлять интересы заявителя;
      - некачественное (нечеткое) изображение текста заявления при предоставлении муниципальной услуги.


2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:


- не представлены документы, необходимые для заключения договора.


- отсутствие жилого помещения в реестре муниципального жилищного фонда муниципального образования «Алнашский район»;


- письменное заявления заявителя о возврате документов без заключения договора.


2.9. Размер платы, взимаемый с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги - 2 рабочих дня.

            2.12. 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  муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов, указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

            Помещения и рабочие места для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». 

Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций.

 На территории, прилегающей к месторасположению предоставления муниципальной услуги, оборудуются места для парковки не менее пяти автотранспортных средств, в том числе не менее трёх - для транспортных средств инвалидов. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование органа. Вход в здание территориального органа оборудуется пандусом и расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный вход для граждан, в том числе инвалидов, использующих инвалидные кресла-коляски. 

Для удобства граждан помещения для непосредственного взаимодействия специалистов и граждан размещаются на нижних этажах здания

Приём граждан  осуществляется в помещениях, которые включают: места для ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, места приёма граждан. 

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов. Места для ожидания должны быть обеспечены стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее пяти мест. В местах для ожидания на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудников. Для создания комфортных условий ожидания на столах (стойках) для письма могут размещаться газеты, журналы, печатная продукция (брошюры, буклеты) по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

 Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются: визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения справочных сведений; стульями, столами (стойками), бланками заявлений и письменными принадлежностями.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Они могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки, образцы заполнения форм бланков, типовые формы документов. Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются. 

Информационные стенды, а также столы (стойки) для оформления документов размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лиц, имеющих ограничения к передвижению, в том числе инвалидов - колясочников. 

Кабинеты для приёма граждан должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени и отчества специалиста по приёму населения, дней и часов приёма, времени перерыва на обед, технического перерыва. 

 Места для приёма граждан оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов. 

 В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственный доступ к объектам социальной инфраструктуры при предоставлении муниципальной услуги инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) должны обеспечить оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

 Прием граждан ведется специалистами по приему населения в порядке общей очереди либо по предварительной записи.

Рабочее место специалиста по приёму населения должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройством (принтером).

При организации рабочих мест специалистов и мест по приёму граждан должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения. 

Гражданам предоставляется возможность осуществить предварительную запись на приём по телефону 8 (34150) 3-21-69.

При предварительной записи гражданин сообщает специалисту по приёму населения желаемое время приёма.

При определении времени приёма по телефону специалист по приёму населения назначает время на основании графика уже запланированного времени приёма граждан и времени, удобного гражданину».

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели                     
	Единица 
измерения
	Нормативное
значение  
показателя 

	Показатели доступности                          

	Возможность получения устной консультации          
о предоставлении муниципальной услуги              
у специалистов                                     
	да/нет  
	да     

	Возможность ознакомления с настоящим регламентом   
муниципальной услуги на официальном интернет-сайте 
муниципального образования «Алнашский район»          
	да/нет  
	да     

	Наличие полной информации о предоставлении         
муниципальной услуги на официальном интернет-сайте 
муниципального образования «Алнашский район»          
	да/нет  
	да     

	Наличие возможности получения муниципальной услуги 
в электронном виде (в соответствии со сроками      
поэтапного перевода муниципальной услуги           
на предоставление в электронном виде)              
	балл   
	5 баллов  

	Показатели качества                           

	Удельный вес рассмотренных в установленный         
настоящим регламентом срок заявлений               
о предоставлении муниципальной услуги в общем      
количестве заявлений о предоставлении муниципальной
услуги                                             
	%    
	100    

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем 
количестве заявлений о предоставлении муниципальной
услуги                                             
	%    
	0     


2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и в электронной форме.

2.14.1. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заявители используются следующие формы консультирования:

- индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное консультирование по почте;

- индивидуальное консультирование по телефону;

- индивидуальное консультирование по электронной почте;

2.14.2. Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя уполномоченным лицом Учреждения (далее - уполномоченное лицо) не может превышать 20 минут. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, уполномоченное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

2.14.3. Индивидуальное консультирование по почте осуществляется при получении от него письменного обращения о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации  такого обращения. Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении. В случае, если в обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

2.14.4. Индивидуальное консультирование по телефону должно начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности уполномоченного лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону. 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 уполномоченное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). Уполномоченное лицо, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должно корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Время разговора не должно превышать 10 минут.

2.14.5. Индивидуальное консультирование по электронной почте осуществляется в форме ответов по электронной почте. Ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента поступления обращения. Датой поступления обращения является дата регистрации входящего сообщения.

2.14.7. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, направляемые заявителем в электронном виде, должны быть отсканированы либо представлены в формате «MS Word», должны иметь качественное, четкое изображение.

Результат предоставления муниципальной услуги отправляется отделом имущественных и земельных отношений Администрации Алнашского района заявителю в электронном виде.


Выдача результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе осуществляется в отделе имущественных и земельных отношений Администрации Алнашского района.

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

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.

3.1.1. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги - 30 минут.

3.1.2. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и передача заявления специалисту - 2 рабочих дня.

3.1.3. Проверка предоставленной документации – 2 рабочих дня,

3.1.4.Подготовка и подписание письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги - 2 рабочих дня.

3.1.5. Регистрация и отправка письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги – 2 рабочих дня.


3.1.6. Подготовка проекта постановления о предоставлении жилого помещения в специализированном жилищном фонде (далее-постановление) и проекта договора найма специализированного жилого помещения - 8  рабочих дней.


3.1.7. Согласование постановления и проекта договора найма специализированного жилого помещения – 3 рабочих дня.

3.1.8. Изготовление, регистрация  постановления и  договора найма специализированного жилого помещения – 5 рабочих дней.

3.1.9. Подписание главой Администрации Алнашского района постановления и договора найма специализированного жилого помещения - 4 рабочих дня.

3.1.10. Подписание заявителем и выдача договора найма специализированного жилого помещения  и постановления – 30 минут.

Блок-схема последовательности действий при предоставлении заявителям муниципальной услуги приведена в приложении №2 к настоящему регламенту.

3.2. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1.  Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию Алнашского района  заявления о предоставлении муниципальной услуги

3.2.2. Специалист отдела при приеме заявления выполняет следующие действия:

- проверяет правильность заполнения заявления. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист оказывает содействие в его заполнении;

- проверяет наличие всех необходимых документов, прилагаемых к заявлению;

- устанавливает факт наличия (либо отсутствия) оснований для отказа в приеме заявления, установленных пунктом 2.7. настоящего регламента;


- заверяет подлинность представленных копий.

 3.2.3. При соответствии заявления требованиям регламента, заявление передается специалисту приемной Администрации района, который регистрирует заявление в журнале регистрации входящей корреспонденции, проставляет на заявлении регистрационный номер, дату поступления и передает на рассмотрение в порядке делопроизводства.


3.2.4. При наличии оснований для отказа в приеме заявления специалист:


- возвращает заявление заявителю в случае личного обращения;


- отправляет почтовой связью в случае поступления документов на бумажном носителе;


- отправляет через интернет-сети в случае поступления документов в электронной форме.

3.2.4. Результатом административной процедуры являются:


- прием заявления о предоставлении муниципальной услуги;


- отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги.


3.3. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и передача заявления специалисту.


3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие документов, установленных пунктом 2.6 настоящего регламента, и отсутствие оснований для отказа в приеме заявления, установленных пунктом 2.7. настоящего регламента.


3.3.2. Результатом административной процедуры является передача заявления специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

            3.4. Поиск специалистом необходимой информации.


3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного заявления.


3.4.2. Специалист рассматривает поступившее заявление, осуществляет поиск требуемой информации.


3.4.3. Результатом административной процедуры является полученная информация о запрашиваемом объекте.


3.5. Подготовка, подписание, регистрация и отправка письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом 2.8 настоящего регламента.


3.5.2. Специалист готовит письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме письмо готовится в электронном виде. В письме указывается основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


3.5.3. Специалист передает письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги на подпись Главе Администрации муниципального образования «Алнашский район».


3.5.4. Глава Администрации муниципального образования «Алнашский район» подписывает письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


3.5.5. Специалист, ответственный за делопроизводство, проставляет на бумажном носителе регистрационный номер исходящего документа, дату регистрации и осуществляет отправку письма почтовой связью в случае поступления документов на бумажном носителе, через интернет-сети в случае поступления документов в электронной форме либо выдает заявителю на личном приеме.


3.5.6. Результатом административной процедуры является отправленное либо выданное заявителю письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


3.6. Подготовка проекта постановления о предоставлении заявителю жилого помещения в специализированном жилищном фонде.


3.6.1. Основанием для начала административной процедуры являются проверенные документы, предоставленные одновременно с заявлением.


3.6.2. Специалист готовит проект постановления главы Администрации муниципального образования «Алнашский район» о предоставлении заявителю жилого помещения в специализированном жилищном фонде (далее-постановление) и направляет на согласование заместителю Администрации района по экономике, сектору по правовым вопросам Администрации Алнашского района. 


3.6.3. Результатом административной процедуры является подготовленное постановление главы Администрации муниципального образования «Алнашский район» о предоставлении заявителю жилого помещения в специализированном жилищном фонде.

3.7. Изготовление договора найма специализированного жилого помещения.


3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является постановление главы Администрации муниципального образования «Алнашский район» о предоставлении заявителю жилого помещения в специализированном жилищном фонде.


       3.7.2. Специалист подготавливает проект договора найма специализированного жилого помещения (договор найма служебного жилого помещения, либо договор найма жилого помещения в домах системы социального обслуживания населения, либо договор найма  жилого помещения маневренного фонда) и направляет его на согласование заместителю Администрации района по экономике, сектору по правовым вопросам Администрации Алнашского района.  


3.7.3. Результатом административной процедуры является подготовленный договор найма служебного жилого помещения, либо договор найма жилого помещения в домах системы социального обслуживания населения, либо договор найма  жилого помещения маневренного фонда.

         3.8. Согласование сектором по правовым вопросам Администрации Алнашского района  договора найма специализированного жилого помещения.


3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является полученный сектором по правовым вопросам Администрации Алнашского района  договор найма специализированного жилого помещения.


3.8.2. Сектор по правовым вопросам Администрации Алнашского района проводит правовую экспертизу предоставленных документов и согласовывает договор найма специализированного жилого помещения.


3.8.3. Результатом административной процедуры является согласование договора найма специализированного жилого помещения.


3.9. Подписание постановления, договора найма специализированного жилого помещения главой Администрации муниципального образования «Алнашский район».


3.9.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление на подписание к главе Администрации муниципального образования «Алнашский район» постановления и договора найма специализированного жилого помещения.


3.9.2. Глава Администрации муниципального образования «Алнашский район» подписывает договор найма специализированного жилого помещения и постановление.


3.9.3. Результатом административной процедуры является подписанный главой Администрации муниципального образования «Алнашский район» договор найма специализированного жилого помещения и постановление.


3.10. Подписание гражданином и выдача договора социального найма жилого помещения.


3.10.1. Основанием для начала административной процедуры является подписанный главой Администрации муниципального образования «Алнашский район» договор найма специализированного жилого помещения и постановление.


3.10.2. Заявитель подписывает договор найма специализированного жилого помещения в присутствии должностного лица, ответственного за предоставление услуги.


3.10.3. Должностное лицо, ответственное за предоставление услуги, выдает договор найма специализированного жилого помещения и постановление.


3.10.4. Заявитель расписывается за получение договора в журнале регистрации договоров найма специализированных жилых помещений.


3.10.5. Результатом административной процедуры является выдача постановления и договора найма специализированного жилого помещения с отметкой в журнале регистрации договоров найма специализированных жилых помещений.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

 4.1. Контроль за исполнением Регламента может осуществляться в формах внешнего и внутреннего контроля.

4.1.1. Внешний контроль осуществляется уполномоченными на то государственными органами.

4.1.2. Внутренний контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется непосредственно начальником отдела.

Внутренний контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов.

Периодичность проведения текущего контроля устанавливается начальником отдела.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы отдела имущественных и земельных отношений Администрации Алнашского района и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя).

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействий лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители в соответствии с настоящим Регламентом вправе обжаловать в досудебном порядке:

5.2.1. Отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

5.2.2. Действия или бездействия лиц нарушающие права и законные интересы заявителя.

5.2.3. Противоправные решения должностных лиц.

5.3. Обжаловать нарушение требований настоящего Регламента предоставления муниципальной услуги может любое дееспособное лицо, являющееся получателем муниципальной услуги или его представитель.

5.4. Обращения (жалобы) могут быть поданы в устной, письменной форме или электронной форме непосредственно в Администрацию муниципального образования «Алнашский район»..

5.5. В обращении (жалобе) заявителя должно быть указано:

5.5.1. Наименование органа, в котором направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица.

5.5.2. Фамилия, имя, отчество, почтовый адрес обратившегося.

5.5.3. Суть предложения, заявления или жалобы.

5.5.4. Личная подпись и дата обращения.

5.6. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии.

5.7. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с момента регистрации обращения заявителя. В случаях, когда для рассмотрения обращений необходимо проведение специальной проверки, направления запроса другим органам государственной власти, органам местного самоуправления или иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, срок рассмотрения обращения продлевается, но не более чем на 30 дней, с обязательным извещением об этом заявителя.

5.8. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы.

5.9. Если в результате обращение признано обоснованным, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги.

5.10. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право заявителя обжаловать решение, принятое органом местного самоуправления, в судебном порядке.

5.11. Обращение заявителя считается разрешенным, если объективно, всесторонне и своевременно рассмотрены все поставленные в обращении вопросы, приняты необходимые меры и даны разъяснения по существу вопроса, поставленного в обращении.

5.12. Необоснованное затягивание установленных настоящим регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения органов местного самоуправления могут быть обжалованы заявителем в суде.

                                                                                                                           Приложение №1

                                                                                                  к административному регламенту

Главе Администрации муниципального образования

         «Алнашский район» _____________________

         __________________________________

                       (Ф.И.О. физического лица,  нанимателя жилого помещения по договору социального найма)

                  _________________________________________________________

           адрес ________________________________________

                 (домашний адрес, телефон)

            ____________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас предоставить мне ______________________________________________ (служебное жилое помещение, либо жилое помещение маневренного фонда, либо жилое помещение в домах системы социального обслуживания населения) и заключить со мной договор _____________________________ (найма служебного жилого помещения, либо договор найма жилого помещения в в домах системы социального обслуживания населения, либо договор найма жилого помещения маневренного фонда) находящегося по адресу:______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________

 






        «_____» ___________ 20____ года










____________________











   (подпись)

Приложение №2

к административному регламенту

	БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЗАЯВИТЕЛЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
	

	
	
	
	
	
	

	Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги

	
	 
	
	
	 
	

	Отказ в приеме документов
	
	Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и передача заявления специалисту - 2 рабочих дня

	
	
	
	
	 
	

	Проверка предоставленной документации - 2 рабочих дня

	
	 
	
	
	 
	

	Подготовка и подписание письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги - 2 рабочих дня
	
	подготовка проекта постановления о предоставлении жилого помещения в специализированном жилищном фонде и проекта договора найма специализированного жилого помещения - 8 рабочих дней

	
	 
	
	
	
	

	Регистрация и отправка письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги - 2 рабочих дня
	
	Согласование постановления  и проекта договора найма специализированного жилого помещения  - 3 рабочих дня

	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	изготовление, регистрация постановления и договора найма специализированного жилого помещения - 5 рабочих дней

	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	Подписание главой Администрации Алнашского района  постановления и договора найма специализированного жилого помещения 

- 5 рабочих дней

	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	Подписание гражданами и выдача договора найма специализированного жилого помещения и постановления  - 30 минут


