РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «АНГАРСКИЙ»

АДМИНИСТРАЦИЯ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  __________________________________________________________________
 от «08»июля 2013г. №90
                                п. Ангарский

Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений и заключение договоров 

социального найма жилых помещений» 

В целях обеспечения информационной открытости деятельности органов местного самоуправления  муниципального образования «Ангарский», на основании постановления Правительства Российской Федерации от 08.06.2011г. №451 «Об инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме», в соответствии с постановлением главы администрации муниципального образования «Ангарский» от 27.12.2011 г. № 45 «О реестре муниципальных услуг (функций) муниципального образования «Ангарский», руководствуясь Уставом  муниципального образования «Ангарский», 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и заключение договоров социального найма жилых помещений».


2. Опубликовать настоящее постановление в печатном средстве массовой информации «Ангарский вестник».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава МО «Ангарский»                                                           Т.М.Середкина
                                                                             Утвержден

               Постановлением   администрации

Муниципального образования «Ангарский»                

                  От  08.07.2013  2013г.  №90 

Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений и заключение договоров социального найма жилых помещений» 

1. Общие положения

           1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и заключение договоров социального найма жилых помещений» определяет срок и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования «Ангарский», порядок взаимодействия с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителем муниципальной услуги (далее – заявитель) являются граждане Российской Федерации, которые в соответствии с законодательством могут быть участниками жилищных отношений.

В случае невозможности личной явки заявителя при подаче документов и получении договора социального найма жилого помещения (либо отказа в заключение) его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. Интересы недееспособных граждан при заключении договоров представляет законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних граждан представляют законные представители – родители, усыновители, опекуны. 

1.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно администрацией муниципального образования «Ангарский»: п.Ангарский, ул. Ленина, д. 17;

- с использованием средств почтовой, телефонной, электронной связи;

- посредством размещения информации на информационных стендах, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов.

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее - информация о процедуре) заявители вправе обращаться: 

- в устной форме лично или по телефону к должностным лицам администрации муниципального образования «Ангарский» по адресу: п.Ангарский, ул. Ленина, д. 17 

- в письменном и электронном виде в адрес главы администрации муниципального образования «Ангарский».

Основными требованиями к информированию заявителя являются:

- достоверности и полнота информации о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре; 

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

Форма информирования может быть устной или письменной в зависимости от формы обращения заявителя.

В случае устного обращения должностное лицо, осуществляющее устное разъяснение, должно принять все необходимые меры для ответа. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан, специалисты администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени,  отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалисты администрации осуществляют информирование по телефону обратившихся граждан не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист администрации,  осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.

Специалист администрации, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. 

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, режиме работы сотрудников администрации муниципального образования «Ангарский»:

- адрес: 669459,  Иркутская область, Аларский район, п.Ангарский, ул. Ленина, д. 17;

- телефон: 89086425846

- адрес электронной почты: Е-mail: adm_angarskiy@mail.ru
График работы:
	Понедельник-пятница
	с 9.00 до 17.00



	Обеденный перерыв
	с 13.00 до 14.00

	Выходные дни
	суббота, воскресенье, праздничные дни


           II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
Административный регламент (далее – Регламент) «Прием заявлений и заключение договоров социального найма жилых помещений» (далее – муниципальная услуга) 

 2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Ангарский» (далее – Администрация).

 2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- заключение с заявителем договора социального найма жилого помещения в письменной или электронной форме по выбору заявителя;

- отказ в заключении договора социального найма жилого помещения в письменной или электронной форме по выбору заявителя;

         2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

	Заключение договора социального найма жилого помещения 
	Сроки предоставления муниципальной услуги

	- если он не был ранее заключен при предоставлении жилого помещения по ордеру
	не позднее 10 дней со дня подачи заявления и соответствующих документов

	- в случае необходимости внесения изменений в действующий договор
	не позднее 10 дней со дня подачи заявления и соответствующих документов

	

	- при предоставлении жилого помещения гражданам, признанным нуждающимися в улучшении жилищных условий, либо при переселении нанимателя в соответствии с законодательством Российской Федерации
	не позднее 30 дней со дня подачи заявления и соответствующих документов


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

2.5. Перечень правовых актов, непосредственно
регулирующих исполнение муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

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

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.05.2005г. № 315 «Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения»;

 - Уставом муниципального образования «Ангарский»

- иными муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Ангарский».

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление на заключение договора социального найма жилого помещения в произвольной форме;

2) документы, удостоверяющие личность;

3) копии документов с предъявлением оригиналов, удостоверяющих личность, нанимателя и всех членов семьи: для граждан старше 14 лет - паспорт, для детей до 14 лет - свидетельство о рождении;
4) документы о заключении либо о расторжении брака, если указанные лица подлежат включению в договор социального найма жилого помещения;

5) документы, подтверждающие родственные отношения, если указанные лица подлежат включению в договор социального найма жилого помещения;

6) документы, подтверждающие родственные отношения с гражданином, к которому иные граждане были вселены в качестве членов семьи;

7) кадастровый паспорт на жилое помещение (при наличии);

8) заявление от всех проживающих совместно с нанимателем совершеннолетних членов семьи (в случае изменения состава семьи, нанимателя);

       2.7. Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления и (или) подведомственных  органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в ч.6 ст.7 Федерального закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ; осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень, указанный в ч.1 ст.9 Федерального закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ».

         2.8. Перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случаях:

- обоснованных подозрений в наличии оснований для заключения договора социального найма жилого помещения, а также в подлинности представленных документов или достоверности указанных в них сведений; 

- письменного заявления нанимателя или членов семьи нанимателя с указанием причин и срока приостановления;

- письменного заявления нанимателя о возврате документов без заключения договора;

- наличие информации в письменной форме, поступившей от правоохранительных органов, иных лиц, свидетельствующей, что представленные на заключение договора социального найма жилого помещения документы являются поддельными. 

2.8.2. Предоставление муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

- с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

 - непредставления документов согласно перечню, определенному пунктом 2.6.  Раздела 2 настоящего Регламента;

- документы, представленные на заключение договора социального найма жилого помещения, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

Отказ в заключении договора социального найма жилого помещения доводится до заявителя в устной форме на консультации у специалистов администрации поселения, в письменной – на заявлении о заключении договора социального найма жилого помещения.

Решение об отказе в заключении договора социального найма жилого помещения должно содержать основание отказа.

Решение о приостановлении либо отказе в заключение договора социального найма жилого помещения подписывается главой администрации муниципального образования «Ангарский».

2.9. Требования к предоставлению муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе для заявителя.

2.10.Максимальное время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями не должно превышать 15 минут.

  
2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

· места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи;

· помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать места для ожидания приема заявителей, которые должны быть оборудованы местами для сидения, а также, по возможности, столами для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.

Зона информирования располагается в непосредственной близости от зоны ожидания и предназначена для ознакомления с информационными материалами.

Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности должностного лица Администрации, осуществляющего прием заявителей.

 Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижних этажах зданий.

Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок (при строительстве новых зданий).

В помещениях должен быть оборудован сектор для информирования, ожидания и приема граждан (далее – сектор).

Габаритные размеры, очертания и свойства сектора должны обеспечивать оптимальные условия для работы сотрудников администрации муниципального образования «Ангарский», а также комфортное обслуживание заявителей.

Сектор должен быть оснащен стульями, столами и оборудован максимально заметными, хорошо просматриваемыми и функциональными стендами, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также текстом Регламента.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Главным критерием качества предоставления муниципальной услуги является удовлетворенность заявителей, выражающаяся в  отсутствии жалоб заявителей на:

· нарушение сроков предоставления услуги;

· некомпетентность и неисполнительность специалистов;

· некачественную подготовку документов;

· безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;

· иные нарушения прав и законных интересов граждан и юридических лиц.

Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги также  являются:

· соответствие времени ожидания предоставления муниципальной услуги нормативу, установленному настоящим Регламентом;

· простота и ясность изложения информационных материалов;

· доступность лица, предоставляющего муниципальную услугу;

· культура обслуживания заявителей;

· точность исполнения муниципальной услуги.

Оценка качества осуществляется на основе мониторинга, при котором реализуется получение информации:

· о доступности предоставляемой муниципальной услуги;

· о качестве предоставляемой муниципальной услуги;

· о степени удовлетворенности качеством предоставляемой услуги;

· о потребностях в муниципальной услуге.

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


3. Административные процедуры.

           3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги, показана на блок – схеме (приложение № 1 к настоящему административному регламенту).

    3.2. При предоставлении жилого помещения гражданам, признанным нуждающимися в улучшении жилищных условий, либо при переселении нанимателя в соответствии с законодательством Российской Федерации предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- подготовка проекта распоряжения администрации поселения о предоставлении жилого помещения гражданам;

- подготовка проекта договора социального найма жилого помещения и передаточного акта;

- подписание договора социального найма жилого помещения и передаточного акта;

- регистрация договора социального найма жилого помещения в Журнале регистрации договоров социального найма жилых помещений;

- подписание договора социального найма жилого помещения и передаточного акта заявителем;

- выдача договора социального найма жилого помещения и передаточного акта заявителю.

3.3. При заключении договора социального найма жилого помещения, если он не был ранее заключен при предоставлении жилого помещения по ордеру, а также в случае необходимости внесения изменений в действующий договор (Блок-схема Приложение  2 к Регламенту):

- прием специалистом администрации поселения от заявителя заявления и документов к нему;

 - формирование пакета документов, необходимых для оформления договора социального найма жилого помещения;

- подготовка проекта договора социального найма жилого помещения;

- ознакомление заявителя с договором социального найма жилого помещения и подписание  его заявителем;

- проверка  пакета документов и проекта договора социального найма жилого помещения;

- подписание договора социального найма жилого помещения;

-   выдача договора социального найма жилого помещения заявителю.

             3.4.Прием заявлений и требуемых документов.

Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с подачи заявителем лично заявления либо в форме электронного документа  на имя главы администрации муниципального образования «Ангарский» в произвольной форме с приложением комплекта документов, указанных в пункте 2.6.  раздела 2 настоящего Регламента.

Поступившее заявление регистрируется в Журнале регистрации обращений юридических и физических лиц в соответствии с правилами делопроизводства.

Специалист администрации поселения проверяет:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (полномочия его представителя);

- правильность заполнения заявления;

- комплектность прилагаемых к заявлению документов.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист оказывает содействие в его заполнении.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

Ответственный за подготовку проекта договора социального найма жилого помещения специалист  администрации муниципального образования готовит:

- проект договора социального найма жилого помещения;

- знакомит с договором социального найма жилого помещения заявителя и членов его семьи;

 - подписывает договор социального найма жилого помещения заявителем;

- формирует пакет документов с приложением заверенной копии поквартирной карточки, при необходимости, имеющихся архивных документов паспортного стола (документы, послужившие основанием для вселения граждан в жилое помещение: ордер либо копия ордера, заверенная в установленном порядке, решение о предоставлении жилого помещения, обменный ордер либо заверенная в установленном законодательством порядке копия корешка обменного ордера на жилое помещение, договор социального найма жилого помещения);

- передает проект договора социального найма жилого помещения главе поселения для заключения.

Максимальный срок выполнения действий составляет 3 рабочих дня.

3.5.  Рассмотрение заявлений и представленных документов.

Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги является поступление специалисту администрации муниципального образования, ответственному за подготовку договора социального найма жилого помещения, заявления с приложением комплекта документов.

Специалист проверяет комплектность документов, соответствие и действительность сведений и документов, представленных на заключение договора социального найма жилого помещения.

Специалист выходит с предложением к главе администрации:

- об отказе в заключение договора социального найма жилого помещения;

- о приостановлении оформления договора социального найма жилого помещения;

- о заключении договора социального найма жилого помещения.

При рассмотрении заявления и представленных документов допускается отказ либо приостановка в заключение договора социального найма жилого помещения в случаях, указанных в пункте 2.8.  Раздела 2 настоящего регламента.

Максимальный срок выполнения действий составляет 2 рабочих дня. 

   3.6. Подготовка и выдача документов.

Подготовка договора социального найма жилого помещения при предоставлении жилого помещения гражданам, признанным нуждающимися в улучшении жилищных условий, либо при переселении нанимателя в соответствии с законодательством Российской Федерации осуществляется в администрации  муниципального образования в следующем порядке:

3.6.1. Специалист администрации поселения: 

- готовит проект распоряжения администрации поселения о предоставлении жилого помещения гражданам;

- после принятия распоряжения администрации поселения о предоставлении жилого помещения гражданам готовит два экземпляра проекта договора социального найма жилого помещения и два экземпляра передаточного акта;

- подписывает договор социального найма жилого помещения и передаточный акт главой муниципального образования;

- регистрирует договор социального найма жилого помещения в Журнале регистрации договоров социального найма жилых помещений;

- подписывает договор социального найма жилого помещения и передаточный акт нанимателем;

- по одному экземпляру договора социального найма жилого помещения и передаточного акта выдает под роспись нанимателю, вторые экземпляры подшивает в дело администрации поселения на бессрочное хранение.

Максимальный срок выполнения действий составляет 30 дней.

3.6.2.  При заключении договора социального найма жилого помещения, если он не был ранее заключен при предоставлении жилого помещения по ордеру, а также в случае необходимости внесения изменений в действующий договор:

- глава администрации муниципального образования «Ангарский» рассматривает предложение специалиста администрации, принимает решение, подписывает договор социального найма жилого помещения, либо отказ в заключении договора социального найма жилого помещения или извещение о приостановлении оформления договора социального найма жилого помещения;

- специалист администрации муниципального образования:

а) регистрирует договор социального найма жилого помещения в Журнале регистрации договоров социального найма жилых помещений;

б) один экземпляр договора социального найма жилого помещения с пакетом документов помещается в дело администрации муниципального образования на бессрочное хранение, второй экземпляр договора выдается заявителю.

Максимальный срок выполнения действий составляет 5 дней.


4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги.

4.1. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистом администрации, осуществляется непосредственно главой администрации муниципального образования «Ангарский».

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами настоящего Регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Иркутской области, муниципального образования  «Ангарский» при предоставлении муниципальной услуги.
4.3. Плановые проверки за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги проводятся на основании плана проверок соблюдения и исполнения требований Административного регламента, утвержденного администрацией Поселения.
 Периодичность плановых проверок устанавливает глава Поселения.
 Результаты плановых проверок оформляются в виде акта о результатах проведенной проверки.
 
Основанием для проведения внеплановых проверок являются обращения, жалобы заявителей.
           В рамках внеплановых проверок осуществляется контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги, который включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение жалоб, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, подготовку решений на действия (бездействие) должностных лиц администрации Поселения.
Плановые и внеплановые проверки за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги осуществляются уполномоченными должностными лицами администрации Поселения. 
4.4. Осуществлять контроль за порядком, сроками и качеством предоставления муниципальной услуги, кроме главы муниципального образования «Ангарский», могут граждане, их объединения и организации путем получения информации о ней лично, по телефону, а также посредством письменных обращений.

4.5. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.

Специалист администрации, ответственный за прием, оформление договора социального найма жилого помещения, письменное извещение о приостановлении оформления договора, об отказе в заключение договора, выдачу договора, несет персональную ответственность за соблюдение законности, сроков, порядка приема документов, оформления договора, письменного извещения о приостановлении оформления договора, об отказе в заключении, правильность сведений, внесенных в Журнал регистрации договоров социального найма жилого помещения. 

Персональная ответственность специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, закрепляется в  должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

5.2. В досудебном порядке заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги

     5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу либо подать жалобу в форме электронного документа.

5.4. Должностные лица органов, предоставляющих муниципальную услугу, проводят личный прием заявителей.

5.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 15 рабочих дней с момента регистрации такого обращения.

5.6. Обращение получателя муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- наименование муниципального органа, в который направляется письменное обращение, либо должность, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

- суть предложения, заявления или обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личную подпись заявителя и дату.

5.7. Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения).

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.8. По результатам рассмотрения обращения уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

5.9. Обращение получателя муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

- не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменного обращения не поддается прочтению. Ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией. В случае если прочтению поддаются фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении в течение семи дней со дня регистрации обращения;

- если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения в течение семи дней со дня регистрации;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Уполномоченное должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в муниципальный орган, осуществляющий предоставление муниципальной услуги. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.10. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке.

5.11. Если в результате рассмотрения жалоба  гражданина на действие (бездействие) или решение должностного лица признается обоснованным, принимается решение о применении мер дисциплинарной ответственности, установленных законодательством Российской Федерации, к должностному лицу, допустившему нарушения в исполнении муниципальной функции. 

Приложение 1.

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений и заключение договоров социального найма жилых помещений»
Блок-схема 

заключения договора социального найма жилого помещения при предоставлении жилого помещения гражданам, признанным нуждающимися в улучшении жилищных условий, либо при переселении нанимателя в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Подготовка проекта распоряжения администрации муниципального образования «Ангарский» о предоставлении жилого помещения гражданам



	Подготовка проекта договора социального найма жилого помещения и передаточного акта



	Подписание договора социального найма жилого помещения и передаточного акта главой администрации муниципального образования «Ангарский»


	Регистрация договора социального найма жилого помещения в Журнале регистрации договоров социального найма жилых помещений



	Подписание договора социального найма жилого помещения и передаточного акта заявителем



	Выдача договора социального найма жилого помещения и передаточного акта заявителю


Приложение 2.

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений и заключение договоров социального найма жилых помещений»

Блок-схема
заключения договора социального найма жилого помещения, если он не был ранее заключен при предоставлении жилого помещения по ордеру, а также в случае необходимости внесения изменений в действующий договор
	Прием специалистом администрации муниципального образования «Ангарский» от заявителя заявления и документов к нему


	Формирование необходимого пакета документов 



	Подготовка проекта договора социального найма жилого помещения 


	Ознакомление заявителя с договором социального найма жилого помещения и подписание  заявителем




	Отправка пакета документов и проекта договора социального найма жилого помещения главе администрации муниципального образования «Ангарский»




	Проверка  пакета документов и проекта договора социального найма жилого помещения 




Право заявителя прекратить оформление


	Препятствия для заключения договора социального найма жилого помещения отсутствуют




 нет

	Приостановление заключения договора социального найма жилого помещения 


	
	Отказ в заключении договора социального найма жилого помещения 


да


	Подписание договора социального найма жилого помещения 


	Выдача заявителю договора социального найма жилого помещения 


