	

	Тульская область

	Муниципальное образование Демидовское Заокского района

	Администрация


	Постановление


	

	от _13 октября_2023  г.                                                                            № _481_

	

	


Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление жилого помещения по договору социального найма»
В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», на основании Устава муниципального образования Демидовское Заокского района администрация муниципального образования Демидовское Заокского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения по договору социального найма» (приложение).
2. Признать утратившим силу Постановление администрации МО Демидовское Заокского района от 19 сентября 2023 года № 408 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения по договору социального найма».

3. Постановление вступает в силу со дня официального обнародования.
	Заместитель главы администрации 

муниципального образования 

Демидовское Заокского района
	                                        М.С. Ворона


	
	

	
	


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

ПО ДОГОВОРУ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА»
I. Общие положения

1. Предмет регулирования Административного регламента

1.1. Настоящий Административный регламент регулирует отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения по договору социального найма» (далее по тексту - услуга) администрацией муниципального образования Демидовское Заокского района (далее по тексту – АМО). 
1.2. Настоящий Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур по ее предоставлению, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее по тексту - МФЦ) в муниципальном образовании Демидовское Заокского района, формы контроля за предоставлением услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий), должностных лиц администрации муниципального образования Демидовское Заокского района, работников МФЦ.
2. Круг заявителей

2.1. Лицами, имеющими право на получение услуги, являются физические лица (граждане Российской Федерации):

2.1.1. Малоимущие и другие категории граждан, определенные федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом субъекта Российской Федерации, поставленные на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

2.1.2. Физические лица, проживающие в коммунальной квартире, в которой освободилось жилое помещение муниципального жилищного фонда, являющиеся нанимателями и (или) собственниками жилых помещений (комнат(ы), если они на момент освобождения жилого помещения признаны или могут быть в установленном порядке признаны малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях, а при их отсутствии – проживающие в квартире наниматели и (или) собственники, которые могут быть в установленном порядке признаны малоимущими и которые обеспечены общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее нормы предоставления в соответствии со статьей 59 Жилищного кодекса Российской Федерации.

2.2. С заявлением вправе обратиться представители Заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на основании федерального закона либо на основании акта уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления (далее по тексту – Представитель).

3. Требования к порядку информирования о предоставлении услуги

3.1. Прием Заявителей по вопросу предоставления услуги осуществляется в АМО. 

3.2. На официальном сайте АМО в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть Интернет), обязательному размещению подлежит следующая справочная информация:

3.2.1. Место нахождения, режим и график работы АМО, МФЦ.

3.2.2. Справочные телефоны АМО, организаций, участвующих в предоставлении услуги.

3.2.3. Адрес официального сайта АМО, а также электронной почты и (или) формы обратной связи АМО в сети Интернет.

3.3. АМО обеспечивает размещение и актуализацию справочной информации на официальном сайте.

3.4. Информирование Заявителей по вопросам предоставления услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг осуществляется:

3.4.1. Путем размещения информации на официальном сайте АМО.

3.4.2. Должностным лицом АМО при непосредственном обращении Заявителя в АМО.

3.4.4. Путем размещения информационных материалов по порядку предоставления услуги в помещениях АМО, предназначенных для приема Заявителей, а также иных организаций всех форм собственности по согласованию с указанными организациями, в том числе МФЦ, а также на сайте АМО.

3.4.5. Посредством телефонной и факсимильной связи.

3.4.6. Посредством ответов на письменные и устные обращения Заявителей.

3.5. На официальном сайте АМО в целях информирования Заявителей по вопросам предоставления услуги размещается следующая информация:

3.5.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые Заявитель вправе представить по собственной инициативе.

3.5.2. Перечень лиц, имеющих право на получение услуги.

3.5.3. Срок предоставления услуги.

3.5.4. Результаты предоставления услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления услуги.

3.5.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, а также основания для приостановления или отказа в предоставлении услуги.

3.5.6. Информация о праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления услуги.

3.5.7. Формы заявлений (запросов, уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении услуги.

3.6. При информировании о порядке предоставления услуги по телефону должностное лицо АМО, приняв вызов по телефону, представляется: называет фамилию, имя, отчество (при наличии), должность.
Должностное лицо АМО обязано сообщить Заявителю график работы, точные почтовый и фактический адреса АМО, способ проезда к нему, способы предварительной записи для приема по вопросу предоставления услуги, требования к письменному обращению.

Информирование по телефону о порядке предоставления услуги осуществляется в соответствии с режимом и графиком работы АМО.

Во время разговора должностные лица АМО обязаны произносить слова четко и не прерывать разговор по причине поступления другого звонка.

При невозможности ответить на поставленные Заявителем вопросы телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо АМО либо обратившемуся сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

3.7. При ответах на устные обращения, в том числе на телефонные звонки, по вопросам о порядке предоставления услуги должностным лицом АМО обратившемуся сообщается следующая информация:

3.7.1. О перечне лиц, имеющих право на получение услуги.

3.7.2. О нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления услуги (наименование, дата и номер принятия нормативного правового акта).

3.7.3. О перечне документов, необходимых для получения услуги.

3.7.4. О сроках предоставления услуги.

3.7.5. Об основаниях для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги.

3.7.6. Об основаниях для приостановления предоставления услуги, отказа в предоставлении услуги.

3.8. Информирование о порядке предоставления услуги осуществляется также по номеру телефона 8 (48734) 3-01-13.

3.13. Состав информации о порядке предоставления услуги, размещаемой в МФЦ, соответствует региональному стандарту организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг в Тульской области. 

3.14. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения Заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства Заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию Заявителя, или предоставление им персональных данных.

3.15. Консультирование по вопросам предоставления услуги, услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, информирование о ходе предоставления указанных услуг осуществляется должностными лицами АМО, работниками МФЦ осуществляется бесплатно.

II. Стандарт предоставления услуги

4. Наименование услуги

4.1. Услуга «Предоставление жилого помещения по договору социального найма».

5. Наименование органа, предоставляющего услугу

5.1. Органом, ответственным за предоставление услуги на территории муниципального образования Демидовская Заокского района, является АМО.

6. Описание результата предоставления услуги

6.1. Результатом предоставления услуги является:

- решение о предоставлении жилого помещения;

- решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги/об отказе в предоставлении услуги.

7. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении услуги
7.1. Заявление о предоставлении услуги, представленный заявителем в АМО лично, подлежит обязательной регистрации в день его поступления. Заявление, поступивший в АМО по почте, подлежит регистрации в течение трех дней с момента его поступления в АМО.

7.2. Заявление о предоставлении услуги, представленный заявителем в МФЦ, регистрируется в соответствии с правилами делопроизводства, установленными МФЦ. Передача заявления и документов на бумажном носителе в АМО осуществляется в течении трех рабочих дней со дня приема документов.

8. Срок предоставления услуги

8.1. Максимальный срок предоставления услуги — в течение 25 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении услуги.
9. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,

возникающие в связи с предоставлением услуги

9.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

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

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

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

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

- Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

- Приказ Министерства Здравоохранения РФ от 29.11.2012 года № 987н «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»; 

- Приказ Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства от 06.04.2018 № 216/пр «Об утверждении Методических рекомендаций для субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по определению порядка ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и по предоставлению таким гражданам жилых помещений по договору социального найма»;

- Закон Тульской области от 07.07.2006 № 722-ЗТО «О порядке признания граждан малоимущими в целях учета и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений»;

- Закон Тульской области от 12.11.2007 № 902-ЗТО «О жилищном фонде Тульской области»;

- Устав муниципального образования Демидовское Заокского района Тульской области;

- Постановление Правительства Тульской области от 26.12.2018 № 561 «О разработке и утверждении административных регламентов осуществления регионального государственного контроля (надзора) и административных регламентов предоставления государственных услуг на территории Тульской области»;

- иные нормативно-правовые акты Российской Федерации и Тульской области.
10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен предоставить самостоятельно
10.1. Документы, необходимые для предоставления услуги, являются:

10.1.1. Письменный заявление о предоставлении услуги (приложение 1 к настоящему административному регламенту); 
10.1.2. Паспорт гражданина Российской Федерации либо иной документ, удостоверяющий личность каждого члена семьи;

 10.1.3. Документ, подтверждающий полномочия представителя (при обращении представителя);

10.1.4. Документы, удостоверяющие личность членов семьи, достигших 14 летнего возраста

10.1.5. Документы, подтверждающие родство: свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, справка о заключении брака, свидетельство о расторжении брака, свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния, выданные компетентными органами иностранного государства и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык - при их наличии, свидетельства об усыновлении, выданные органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации - при их наличии, копия вступившего в законную силу решения соответствующего суда о признании гражданина членом семьи заявителя - при наличии такого решения). Свидетельства о перемене фамилии, имени, отчества (при их наличии).

10.1.6. Договор найма жилого помещения - в случае, если заявитель или члены семьи заявителя являются нанимателями жилого помещения жилого фонда социального использования по договору найма, заключенного с организацией.

10.1.7. Копия документа, подтверждающего право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор либо иной документ, подтверждающий право пользования жилым помещением);

10.1.8. Правоустанавливающие документы на жилое помещение (если право на жилое помещение не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости);

10.1.9. Обязательство от заявителя и всех совершеннолетних членов семьи об освобождении жилого помещения, предоставленного по договору социального найма – в случае, если планируется освободить занимаемое жилое помещение после предоставления нового жилого помещения.

10.1.10. Медицинское заключение, подтверждающее наличие тяжелой формы хронического заболевания – в случае, если заявитель страдает тяжелой формой хронического заболевания или проживает в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания (врачебное заключение с кодом заболевания, входящего в перечень тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире (в случаях предоставления жилого помещения во внеочередном порядке)
10.2. В случае, если для предоставления услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и, если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. 
10.3. Органы, предоставляющие услугу, а также работники указанных органов обязаны соблюдать конфиденциальность ставшей известной им в связи с осуществлением деятельности по предоставлению услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления услуг, информации, которая связана с правами и законными интересами заявителя или третьих лиц.
11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, запрашиваемых и получаемых в порядке межведомственного информационного взаимодействия
11.1. Документы, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг:

11.1.1. Проверка действительности паспорта (расширенная);

11.1.2. Выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости;

11.1.3. Правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости;

11.1.4. Решение органа местного самоуправления о признании гражданина малоимущим, нуждающимся в жилых помещениях;
11.1.5. Решение органа местного самоуправления о признании жилого помещения, занимаемого гражданином и членами семьи, непригодным для проживания, или о признании многоквартирного дома, в котором они проживают, аварийным и подлежащим сносу;

11.1.6. Справка из органа, осуществляющего государственный технический учет и техническую инвентаризацию объектов градостроительной деятельности (Тульский филиал ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ»), о наличии (отсутствии) у гражданина-заявителя и членов его семьи жилого помещения на территории г. Тулы и Тульской области;

11.1.7. Свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния.
11.1.10. сведения о регистрации по месту жительства гражданина Российской Федерации на заявителя и членов его семьи;

Указанные документы могут быть представлены заявителем по собственной инициативе. 

Непредставление заявителем документов и информации, которые он вправе предоставить по собственной инициативе, не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

11.3. Запрещается требовать от заявителей:

11.3.1. Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением услуги;

11.3.2. Представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие услуги, по собственной инициативе;

11.3.3. Осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

11.3.4. Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, либо в предоставлении услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, либо в предоставлении услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, либо в предоставлении услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего услугу, государственного или муниципального служащего, работника МФЦ, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, либо в предоставлении услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего услугу, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» настоящего Федерального закона, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

11.3.5. Предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления услуги

12.1. Основаниями для отказа в приеме документов являются:

12.1.1. Заявление подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления, в полномочия которых не входит предоставление услуги;

12.1.2. Некорректное заполнение обязательных полей в форме заявления о предоставлении услуги (недостоверное, неправильное либо неполное заполнение);

12.1.3. Представление неполного комплекта документов, к заявлению не приложены документы, указанные в его приложении;

12.1.4. Представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой (документ, удостоверяющий личность, документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом);

12.1.5. Представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

12.1.6. Документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги;

12.1.7. Подача заявления о предоставлении услуги и электронных документов, необходимых для предоставления услуги, с нарушением установленных требований;

12.1.8. Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя.
13. Исчерпывающий перечень оснований

для приостановления или отказа в предоставлении услуги

13.1. Основания для приостановления предоставления услуги не предусмотрены.

13.2. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются: 

- Документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам (сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия. 

- Представленными документами и сведениями не подтверждается право гражданина в предоставлении жилого помещения.
- заявителем представлены документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям действующего законодательства и настоящего административного регламента, документы исполнены карандашом;

- выявление обстоятельств, являющиеся основанием для снятия граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии со статьей 56 Жилищного кодекса Российской Федерации;
- предоставленные документы не подтверждают право пользования занимаемым жилым помещением на условиях договора социального найма;

- отсутствие в реестре муниципального имущества муниципального образования Демидовское Заокского района жилого помещения.

- общая площадь жилого помещения на одного члена семьи с учетом вселения граждан в качестве членов семьи заявителя менее учетной нормы (за исключением случаев, установленных жилищным законодательством);

- отсутствие права собственности АМО на жилое помещение, в отношении которого подан запрос
14. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении услуги

14.1. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, отсутствует.

15. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины

или иной платы, взимаемой за предоставление услуги

15.1. Услуга предоставляется бесплатно.

16. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 
необходимых и обязательных для предоставления услуги
16.1. Плата за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, определяется организациями, предоставляющими необходимые данные и обязательные услуги.
17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении услуги при получении результата предоставления услуги. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
17.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги не превышает 15 минут.

17.2. 
Срок регистрации заявления о предоставлении жилого помещения по договору социального найма подлежат регистрации специалистом АМО, ответственным за предоставление муниципальной услуги в течение одного рабочего дня со дня получения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист АМО, ответственный за предоставление муниципальной услуги не позднее следующего за днем поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, рабочего дня, направляет Заявителю либо его представителю решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по форме, приведенной в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.
Письменные обращения, поступившие в адрес отдела, в том числе посредством электронной почты, подлежат обязательной регистрации специалистом АМО, ответственным за предоставление муниципальной услуги в журнале входящей документации в день их поступления в отдел.

В случае личного обращения заявителя в отдел, заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации специалистом отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги в течение 15 минут.

Получение заявления о предоставлении муниципальной услуги АМО подтверждается путем направления заявителю уведомления, содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату получения, в срок не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в отдел.

В случае подачи заявления в МФЦ письменные обращения подлежат обязательной регистрации специалистом МФЦ в течение 15 минут в электронном документообороте.

Заявителю, подавшему заявление в МФЦ, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам.

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, посредством электронной почты АМО не принимаются.

18. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуги
18.2. Вход в здание оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы, а также о телефонных номерах справочной службы.

Пути движения к входу в здание (при их наличии), вход в здание, пути движения к местам ожидания, информирования и оказания услуги, равно как и сами места ожидания, информирования и оказания услуги, оборудуются в соответствии с требованиями строительных норм и правил, обеспечивающих доступность для инвалидов и маломобильных групп населения.

18.3. Все помещения, в которых предоставляется услуга, соответствуют санитарно-эпидемиологическим требованиям, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.

18.4. Помещения для работы с заявителями оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.

18.5. Места ожидания оборудуются стульями или столами обеспечиваются канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.

18.7. Рабочие места сотрудников, предоставляющих услугу, должны быть оборудованы средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого специалиста), оргтехникой, средствами связи.

18.8. Помещения МФЦ оборудуются согласно требованиям Постановления Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».

18.9. Возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них для инвалидов и маломобильных групп населения осуществляется при:

18.9.1. Содействии со стороны должностных лиц учреждения, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него, 

18.9.2. Оборудовании на прилегающих к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов,

18.9.3. Возможности посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в учреждение, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью персонала учреждения, 

18.9.4. Возможности самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменной кресла-коляски, 

18.9.5. Сопровождении инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории учреждения, 

18.9.6. Обеспечении допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обеспечение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющих функции по выработке и реализации государственной политики, и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения, 

18.6.7. Оказание должностными лицами учреждения иной необходимой инвалидам и маломобильным группам населения помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

19. Показатели доступности и качества услуги

- соблюдение должностными лицами отдела, предоставляющими муниципальную услугу, сроков предоставления муниципальной услуги;

- минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;
- соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- восстановление нарушенных прав заявителей;

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
20. Описание последовательности административных 
процедур при предоставлении услуги
20.1. Предоставление услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:
20.1.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении услуги и приложенных к нему документов (в том числе при личном приеме, направленного почтовым отправлением);

20.1.2. Формирование и направление запроса в Систему межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ);

20.1.3. Рассмотрение заявления и документов и проверка содержащихся в них сведений;

20.1.4. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении услуги по результатам рассмотрения заявления и приложенных к нему документов;

20.1.5. Подготовка и выдача (направление) заявителю документов по результатам услуги.

21. Административная процедура «Прием и регистрация заявления

о предоставлении услуги и приложенных к нему документов»
21.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления о предоставлении услуги в АМО.

21.2. Специалист проверяет документы, удостоверяющие личность, полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени, соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь в том, что:

21.2.1. Документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

21.2.2. Тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

21.2.3. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

21.2.4. В документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

21.2.5. Документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

21.3. Регистрация заявления и документов производится путем внесения в книги регистрации заявлений граждан в день их поступления в АМО.

21.4. В журнале учета документов указываются:

21.4.1. Порядковый номер записи;

21.4.2. Фамилия, имя, отчество заявителя;

21.4.3. Дата приема;

21.4.6. Принятое решение по итогам рассмотрения документов.

21.8. Результатом административного действия является регистрация заявления и документов либо отказ в регистрации заявления и документов.

22. Административная процедура «Формирование и направление запроса в Систему межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ)»
22.1. Основанием для начала данной административной процедуры является непредставление заявителем самостоятельно документов, указанных в пункте 11 Настоящего административного регламента.

22.2. Ответственный специалист в течение одного рабочего дня со дня регистрации запроса заявителя готовит и отправляет межведомственные запросы указанных документов (информации) в соответствующие органы.
22.3. В течение одного рабочего дня со дня получения документов (информации) по каналам межведомственного взаимодействия, ответственный специалист распечатывает указанные документы на бумажном носителе и приобщает дополнительно к документам, поданным заявителем. 
22.4. Результатом данной административной процедуры является получение документов (информации), указанных в пункте 11 Настоящего административного регламента.

22.5. Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры является автоматическая электронная регистрация в СМЭВ полученных ответов на запрос, а также распечатанные на бумажном носителе ответы на запрос.

23. Административная процедура «Рассмотрение заявления о предоставлении услуги и приложенных к нему документов»
23.1. Основанием для начала данной административной процедуры является регистрация заявления о предоставлении услуги. 

23.2. Ответственный специалист в течение одного рабочего дня со дня регистрации заявления о предоставлении услуги и приложенных к нему документов:

23.2.1. Проверяет заявление на соответствие к настоящему административному регламенту и на полноту информации, содержащейся в нём;

23.2.2. Осуществляет анализ поступивших документов на соответствие требованиям действующего законодательства;

23.2.3. Проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 13.2. Настоящего административного регламента.

23.3. В случае выявления оснований для отказа в предоставлении услуги, предусмотренных пунктом 13.2. Настоящего административного регламента ответственный специалист готовит письмо, содержащее обоснованный отказ в предоставлении услуги (далее – письмо об отказе в предоставлении услуги).

23.4. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении услуги, предусмотренных пунктом 13.2. Настоящего административного регламента ответственный специалист принимает решение о соответствии представленных заявителем заявления и приложенных к нему документов требованиям настоящего административного регламента.

23.5. Результатом данной административной процедуры является решение об отказе в предоставлении услуги или решение о соответствии представленных заявителем заявления и приложенных к нему документов требованиям настоящего административного регламента для предоставления услуги.

24. Административная процедура «Принятие решения о предоставлении
или об отказе в предоставлении услуги по результатам рассмотрения заявления и приложенных к нему документов»
24.1. Основанием для начала данной административной процедуры является наличие полного пакета документов согласно пунктам 12.1. и 13.2. Настоящего административного регламента. 
24.2. АМО рассматривает заявление и документы заявителя, проверяет полученные в результате межведомственного запроса документы (информацию) и документы, представленные заявителем лично на предмет наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении услуги, предусмотренных пунктом 13.2. Настоящего административного регламента.

24.3. При выявлении оснований для отказа в предоставлении услуги АМО принимает решение об отказе в предоставлении услуги заявителю. 

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении услуги АМО принимает решение о предоставлении услуги заявителю.

24.5. Результатом данной административной процедуры является решение о наличии или отсутствии у заявителя права на получение услуги.

24.6. Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры является подписанное главой АМО документ о предоставлении или об отказе в предоставлении услуги.

25. Административная процедура «Подготовка и выдача (направление)

заявителю документов по результатам услуги»
25.1. Основанием для начала данной административной процедуры является документ АМО с решением о предоставлении или об отказе в предоставлении услуги.

25.3. Сообщение о готовности документов по результатам услуги и приглашение к их получению отправляется заявителю в день их подписания посредством электронной почты на электронный адрес или смс на мобильный телефон, указанные в заявлении или сообщается по телефону. 

25.4. Выдача заявителю документов по результатам услуги осуществляется ответственным специалистом при предъявлении заявителем документа, удостоверяющего личность. 

Выдача документов по результатам услуги доверенному лицу заявителя осуществляется при предъявлении документа, подтверждающего его полномочия (подлинника или нотариально заверенной копии), а также документа, удостоверяющего личность.

25.5. Выдача документов по результатам услуги может осуществляться через МФЦ (о наличии данной возможности заявитель информируется при подаче заявления).
25.6. Результатом данной административной процедуры является выдача (направление) заявителю документов по результатам услуги.

25.7. Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры является подпись заявителя о получении документов по результатам услуги. 

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

27. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами АМО положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, а также принятием ими решений

27.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами АМО положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, а также принятием ими решений осуществляется в порядке, установленном организационно-распорядительным актом АМО, который включает порядок выявления и устранения нарушений прав Заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц АМО.

27.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Тульской области, органов местного самоуправления МО Заокский район Тульской области при предоставлении услуги.

27.3. Руководители, ответственные за организацию работы по предоставлению услуги, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль над их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несут персональную ответственность за соблюдением законности.

27.4. Специалист, ответственный за консультирование и информирование заявителей, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.

27.5. Специалист, осуществляющий прием документов, несет персональную ответственность за полноту и правильность их оформления, сохранность принятых документов, порядок и сроки их приема.

27.6. Специалист, ответственный за проведение проверок представленных заявителем сведений, требующих проверки полноты и достоверности, указанных в них сведений, несет персональную ответственность:

27.6.1. За своевременность и качество проводимых проверок по представленным заявителем сведениям;

27.6.2. За соответствие направляемых запросов требованиям настоящего административного регламента;

27.6.3. За соблюдение порядка и сроков направления запросов.

27.7. Специалист, ответственный за предоставление услуги, несет персональную ответственность за своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении услуги, за достоверность сведений, своевременность и порядок согласования проекта постановления, правильность оформления результата предоставления услуги.

28. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги, в том числе порядок

и формы контроля полноты и качества предоставления услуги

28.1. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги устанавливается организационно-распорядительным актом АМО.

28.2. При выявлении в ходе проверок нарушений исполнения положений законодательства Российской Федерации, включая положения настоящего Административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению услуги, в том числе по жалобам на решения и (или) действия (бездействие) должностных лиц АМО, принимаются меры по устранению таких нарушений.
29. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие),

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления услуги

29.1. Ответственные должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления услуги, несут ответственность в соответствии с должностными инструкциями и законодательством Российской Федерации. 

29.2. Персональная ответственность должностного лица, ответственного за предоставление услуги, закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

30. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

30.1. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля деятельности АМО при предоставлении услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц АМО, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги

31. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги

31.1. Заявитель имеет право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления услуги, действий (бездействия) ответственных должностных лиц в соответствии с законодательством.

31.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий услугу:

31.2.1. При личном приеме заявителя;

31.2.2. По почте;

31.2.3. По электронной почте;

31.2.5. Через многофункциональный центр.

31.3. Жалоба заявителя в обязательном порядке должна содержать следующую информацию:

31.3.1. Наименование органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

31.3.2. Фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

31.3.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ;

31.3.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

32. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

32.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования по предоставлению услуги является решение и действие (бездействие) ответственных должностных лиц.

32.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:

32.2.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

32.2.2. Нарушение срока предоставления услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих услуг в полном объеме;

32.2.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления услуги;

32.2.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

32.2.5. Отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих услуг в полном объеме;

32.2.6. Затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

32.2.7. Отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, МФЦ, работника МФЦ, организаций, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих услуг в полном объеме;

32.2.8. Нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления услуги;
32.2.9. Приостановление предоставления услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
32.2.10. Требование у заявителя документов или информации, отсутствие или недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги.

33. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

33.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя с жалобой на действие (бездействие) ответственного должностного лица, а также принятого им решения при предоставлении услуги.

34. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

34.1. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну.

35. Органы государственной власти, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба Заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

35.1. Жалоба подается в АМО, МФЦ, предоставившие услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия)АМО, должностного лица АМО, МФЦ, работника МФЦ, и рассматривается АМО, МФЦ в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

35.2. Жалобу на решения и действия (бездействие) главы администрации МО можно подать Губернатору Тульской области.

35.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подается руководителю МФЦ.

35.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ подается учредителю МФЦ или в Правительство Тульской области.

35.5. Прием жалоб в письменной форме на бумажном носителе осуществляется АМО, МФЦ в месте, где заявитель подавал заявление на получение услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где Заявителем получен результат указанной услуги.

Прием жалоб в письменной форме на бумажном носителе осуществляется учредителем МФЦ в месте его фактического нахождения. Время приема жалоб должно совпадать со временем работы учредителя МФЦ.

35.6. Жалоба (за исключением жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ, руководителя и (или) работника МФЦ) может быть подана Заявителем через МФЦ.

35.7. Жалоба, поступившая в АМО, МФЦ, учредителю МФЦ, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

Жалоба рассматривается в течение 15 (Пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации (если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены АМО, МФЦ, 

35.8. В случае обжалования отказа АМО, должностного лица АМО, МФЦ, работника МФЦ в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования Заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 (Пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае если жалоба подана Заявителем в АМО, МФЦ, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 (Трех) рабочих дней со дня регистрации такой жалобы она направляется в уполномоченный на ее рассмотрение государственный орган, МФЦ, о чем в письменной форме информируется Заявитель.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение АМО, МФЦ.

36. Сроки рассмотрения жалобы

36.1. Жалоба заявителя подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

37. Результат досудебного (внесудебного) обжалования
37.1. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, рассмотревшее жалобу, принимает одно из следующих решений:

37.1.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации; муниципальными правовыми актами;

37.1.2. Отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

- наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

37.2. АМО вправе оставить жалобу без ответа случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. 

37.3. Если в указанном 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.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, то в течение семи дней со дня регистрации обращения об этом сообщается гражданину, направившему обращение (если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению).

37.4. В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель государственного органа или органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

37.5. Орган местного самоуправления или 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.

38. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

38.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

38.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

39. Порядок обжалования решения по жалобе

39.1. В случае несогласия с результатами обжалования в досудебном порядке, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов в ходе досудебного обжалования заинтересованные лица имеют право обратиться в суд в соответствии с законодательством Российской Федерации.

40. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

40.1. Информирование о порядке подачи и рассмотрения жалобы по порядку предоставления услуги осуществляется в АМО и МФЦ с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронного информирования, публикаций в средствах массовой информации.

41. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) АМО, должностных лиц АМО, МФЦ, работников МФЦ

41.1. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых в ходе предоставления услуги, осуществляется с соблюдением требований Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление жилого помещения

по договору социального найма»
	
	В администрацию муниципального

_______________________________________

_______________________________________
(Ф.И.О. заявителя/представителя)

_______________________________________

(адрес места жительства)

_______________________________________

(контактные данные)

	

	ЗАЯВЛЕНИЕ

	

	Прошу предоставить жилое помещение по договору социального найма в соответствии со статьей 57 Жилищного кодекса РФ/статьей 59 Жилищного кодекса РФ (нужное подчеркнуть), расположенное по адресу:________________________________________________________



	Для получения услуги прилагаются следующие документы:

1. _____________________________________________________________

2. _____________________________________________________________

3. _____________________________________________________________

4. _____________________________________________________________

5. _____________________________________________________________



	* Конечный результат предоставления услуги прошу:

вручить лично; направить по месту фактического проживания (месту нахождения) в форме документа на бумажном носителе; направить по электронной почте, представить с использованием портала государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть).

	__________

     (дата)
	______/___________________

(подпись заявителя/представителя)


СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных гражданина,

обратившегося за предоставлением услуги

В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных, необходимых для предоставления услуги, при условии, что обработка персональных данных осуществляется строго лицом, уполномоченным на осуществление работы с персональными данными, обязанным сохранять служебную информацию, ставшую ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей.

Специалист, получающий для работы конфиденциальный документ, несет ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность информации.

Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

________________/__________

(подпись заявителя/представителя)

Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление жилого помещения 

по договору социального найма»
Форма решения о предоставлении жилого помещения

______________________________________________________________

наименование уполномоченного органа, предоставляющего услугу

Заявитель:_________________________________

Представитель:_____________________________

Контактные данные: ________________________

РЕШЕНИЕ

о предоставлении жилого помещения

	от
	
	№
	


На основании заявления от ___________________ № ______________ и представленных документов, в соответствии со статьей 57 Жилищного кодекса Российской Федерации/ статьей 59 Жилищного кодекса Российской Федерации предоставить жилое помещение по договору социального найма.

Жилое помещение: 

вид жилого помещения: 
___________________________________________________________________________;

адрес: ___________________________________________________________________________;
количество комнат: 
___________________________________________________________________________;

общая площадь:
 __________________________________________________________________________;

Заявитель:__________________________________________________________________.

Члены семьи:

1._________________________________________________________________________
2._________________________________________________________________________

3._________________________________________________________________________

Подписание и получение договора социального найма осуществляется в администрации МО Демидовское Заокского района (Тульская область, Заокский район, с.Ненашево, ул. Кирова, д. 11Г). Заявителю необходимо иметь при себе документ, удостоверяющий личность)
	
	
	

	должность
	
	               Ф.И.О.


Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление жилого помещения 

по договору социального найма»
Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги/об отказе в предоставлении услуги

__________________________________________________________

наименование уполномоченного органа, предоставляющего услугу

Заявитель: __________________________________________

Представитель: ______________________________________

Контактные данные: __________________________________

РЕШЕНИЕ

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги/

об отказе в предоставлении услуги

	от
	
	№
	


По результатам рассмотренного заявления от ______________________ № _____________________ принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги/об отказе в предоставлении услуги по следующим основаниям: ____________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
Разъяснение причин отказа:
 ___________________________________________________________________________

Дополнительно информируем:
 ___________________________________________________________________________

	
	
	

	должность
	
	               Ф.И.О.


Приложение № 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление жилого помещения 

по договору социального найма»

ДОГОВОР № ___
СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ
с.Ненашево 


                                                     «_____» __________ 202__ года
Администрация муниципального образования Демидовское Заокского района в лице _____________________________________, действующего на основании Устава, именуемый в дальнейшем «Наймодатель», с одной стороны, и граждан (ин/ка)________________________, пол – муж/жен., _____________ года рождения, место рождения: ____________________________, паспорт __________________ выдан ____________________________ /дата выдачи/, код подразделения ___________, именуемый (ая) в дальнейшем «Наниматель», с другой стороны, на основании

_____________________________________________________________________________________________________________________ о предоставлении жилого помещения ____________________________________________________________________________                         

(ФИО полностью)

по адресу: ________________________________________________________________, заключили настоящий договор о нижеследующем:
I. Предмет договора
1. Наймодатель передает Нанимателю в бессрочное владение и пользование изолированное жилое помещение, находящееся в муниципальной собственности, общей площадью ______ кв.м., расположенное по адресу: ________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________, для проживания в нем, а также обеспечивает предоставление за плату коммунальных услуг: электроснабжение, холодное водоснабжение, водоотведение (канализация). 
2. Характеристика предоставляемого жилого помещения, его технического состояния, а также санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, указана в техническом паспорте жилого дома.
II. Обязанности сторон
4. Наниматель обязан:

а) принять от Наймодателя по акту в срок, не превышающий 10-ти дней со дня подписания настоящего договора, пригодное для проживания жилое помещение, в котором проведен текущий ремонт, за исключением случаев, когда жилое помещение предоставляется во вновь введенном в эксплуатацию жилищном фонде (акт должен содержать только дату составления акта, реквизиты и стороны договора социального найма, по которому передается жилое помещение, сведения об исправности жилого помещения, а также санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем на момент подписания акта, дату проведения текущего ремонта, сведения о пригодности жилого помещения для проживания, подписи сторон, составивших акт);

б) соблюдать действующие правила пользования жилыми помещениями (Приказ Минстроя России от 14.05.2021 № 292/пр «Об утверждении правил пользования жилыми помещениями»);

в) использовать жилое помещение в соответствии с его назначением;

г) в течение 30-ти календарных дней после заключения договора социального найма самостоятельно заключить прямые договоры с ресурсоснабжающими организациями (энергоснабжение, водоснабжение и водоотведение) и региональным оператором по вывозу твердых коммунальных отходов.

д) поддерживать в исправном состоянии жилое помещение, санитарно-техническое и иное оборудование, находящееся в нем, обеспечивать их сохранность. При обнаружении неисправностей жилого помещения или санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, немедленно принимать возможные меры к их устранению и в случае необходимости сообщать о них Наймодателю или в соответствующую управляющую организацию;

е) содержать в чистоте и порядке жилое помещение, общее имущество в многоквартирном доме, объекты благоустройства;

ж) производить текущий ремонт занимаемого жилого помещения.

К текущему ремонту занимаемого жилого помещения, выполняемому Нанимателем за свой счет, относятся следующие работы: побелка, окраска и оклейка стен, потолков, окраска полов, дверей, подоконников, оконных переплетов с внутренней стороны, а также замена оконных и дверных приборов, ремонт внутриквартирного инженерного оборудования (электропроводки, холодного и горячего водоснабжения).

Если выполнение указанных работ вызвано неисправностью отдельных конструктивных элементов общего имущества в многоквартирном доме или оборудования в нем либо связано с производством капитального ремонта дома, то они производятся за счет Наймодателя организацией, предложенной им;

з) не производить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения без получения соответствующего согласования, предусмотренного жилищным законодательством Российской Федерации;

и) своевременно и в полном объеме вносить в установленном порядке плату за жилое помещение и коммунальные услуги по утвержденным в соответствии с законодательством Российской Федерации ценам и тарифам.

В случае невнесения в установленный срок платы за жилое помещение и (или) коммунальные услуги Наниматель уплачивает Наймодателю пени в размере, установленном Жилищным кодексом Российской Федерации, что не освобождает Нанимателя от уплаты причитающихся платежей;

к) переселиться с членами своей семьи в порядке, установленном Жилищным кодексом Российской Федерации, на время проведения капитального ремонта или реконструкции дома, в котором он проживает (когда ремонт или реконструкция не могут быть произведены без выселения Нанимателя), в предоставляемое Наймодателем жилое помещение, отвечающее санитарным и техническим требованиям;

л) при расторжении настоящего договора освободить в установленные сроки и сдать по акту Наймодателю в исправном состоянии жилое помещение, санитарно-техническое и иное оборудование, находящееся в нем, оплатить стоимость не произведенного Нанимателем и входящего в его обязанности ремонта жилого помещения, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, или произвести его за свой счет, а также погасить задолженность по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги;

м) допускать в заранее согласованное сторонами настоящего договора время в занимаемое жилое помещение работников Наймодателя или уполномоченных им лиц, представителей органов государственного надзора и контроля для осмотра технического и санитарного состояния жилого помещения, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, для выполнения необходимых ремонтных работ, в случае расторжения договора, а для ликвидации аварий - в любое время;

н) информировать Наймодателя об изменении оснований и условий, дающих право пользования жилым помещением по договору социального найма, не позднее 10-ти рабочих дней со дня такого изменения;

о) нести иные обязанности, предусмотренные Жилищным кодексом Российской Федерации и федеральными законами.

5. Наймодатель обязан:

а) передать Нанимателю по акту в течение 10-ти дней со дня подписания настоящего договора свободное от прав иных лиц и пригодное для проживания жилое помещение в состоянии, отвечающем требованиям пожарной безопасности, санитарно-гигиеническим, экологическим и иным требованиям;

б) принимать участие в надлежащем содержании и в ремонте общего имущества в многоквартирном доме, в котором находится сданное по договору социального найма жилое помещение;

в) осуществлять капитальный ремонт жилого помещения.

При неисполнении или ненадлежащем исполнении Наймодателем обязанностей по своевременному проведению капитального ремонта сданного внаем жилого помещения, общего имущества в многоквартирном доме, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в жилом помещении, Наниматель по своему выбору вправе потребовать уменьшения платы за жилое помещение, либо возмещения своих расходов на устранение недостатков жилого помещения и (или) общего имущества в многоквартирном доме, либо возмещения убытков, причиненных ненадлежащим исполнением или неисполнением указанных обязанностей Наймодателем;

г) предоставить Нанимателю и членам его семьи в порядке, предусмотренном Жилищным кодексом Российской Федерации, на время проведения капитального ремонта или реконструкции дома (когда ремонт или реконструкция не могут быть произведены без выселения Нанимателя) жилое помещение маневренного фонда, отвечающее санитарным и техническим требованиям.

Переселение Нанимателя и членов его семьи в жилое помещение маневренного фонда и обратно (по окончании капитального ремонта или реконструкции) осуществляется за счет средств Наймодателя;

д) информировать Нанимателя о проведении капитального ремонта или реконструкции дома не позднее, чем за 30 дней до начала работ;

е) принимать участие в своевременной подготовке дома, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, к эксплуатации в зимних условиях;

ж) обеспечивать предоставление Нанимателю предусмотренных в настоящем договоре коммунальных услуг надлежащего качества;

з) контролировать качество предоставляемых жилищно-коммунальных услуг;

и) в течение 3 рабочих дней со дня изменения цен на содержание, ремонт жилья, наем жилых помещений, тарифов на коммунальные услуги, нормативов потребления, порядка расчетов за предоставленные жилищно-коммунальные услуги информировать об этом Нанимателя;

к) производить или поручать уполномоченному лицу проведение перерасчета платы за жилое помещение и коммунальные услуги в случае оказания услуг и выполнения работ ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность;

л) принять в установленные сроки жилое помещение у Нанимателя по акту сдачи жилого помещения после расторжения настоящего договора;

м) нести иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

III. Права сторон
6. Наниматель вправе:

а) пользоваться общим имуществом многоквартирного дома;

б) вселить в установленном законодательством Российской Федерации порядке в занимаемое жилое помещение иных лиц, разрешать проживание в жилом помещении временных жильцов, сдавать жилое помещение в поднаем, осуществлять обмен или замену занимаемого жилого помещения.

На вселение к родителям их детей, не достигших совершеннолетия, согласия остальных членов семьи и Наймодателя не требуется;

в) сохранить права на жилое помещение при временном отсутствии его и членов его семьи;

г) требовать от Наймодателя своевременного проведения капитального ремонта жилого помещения, надлежащего участия в содержании общего имущества в многоквартирном доме, а также предоставления, предусмотренных настоящим договором коммунальных услуг надлежащего качества;

д) требовать с письменного согласия проживающих совместно с Нанимателем членов семьи в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, изменения настоящего договора;

е) расторгнуть в любое время настоящий договор с письменного согласия проживающих совместно с Нанимателем членов семьи;

ж) осуществлять другие права по пользованию жилым помещением, предусмотренные Жилищным кодексом Российской Федерации и федеральными законами.

7. Члены семьи Нанимателя, проживающие совместно с ним, имеют равные с Нанимателем права и обязанности, вытекающие из настоящего договора. Дееспособные члены семьи несут солидарную с Нанимателем ответственность по обязательствам, вытекающим из настоящего договора.

8. Наймодатель вправе:

а) требовать своевременного внесения платы за жилое помещение и коммунальные услуги;

б) требовать допуска в жилое помещение в заранее согласованное сторонами настоящего договора время своих работников или уполномоченных лиц для осмотра технического и санитарного состояния жилого помещения, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, для выполнения необходимых ремонтных работ, в случае расторжения договора, а для ликвидации аварий - в любое время;

в) запретить вселение в занимаемое Нанимателем жилое помещение граждан в качестве проживающих совместно с ним членов семьи в случае, если после такого вселения общая площадь соответствующего жилого помещения на 1 члена семьи станет меньше учетной нормы.

г) на основании Решения Собрания депутатов муниципального образования Демидовское Заокского района Тульской области изменять размер платы за пользование жилым помещением (платы за наем).
IV. Порядок платы за жилое помещение
9. Расчетный период для оплаты за пользование жилым помещением (платы за наем) устанавливается в один календарный месяц. Срок внесения платежей – до 10-го числа месяца, следующего за отчетным.
10. В соответствии с Решением Собрания депутатов муниципального образования Демидовское Заокского района Тульской области от 30.03.2023 № 62/203 размер платы за пользование жилым помещением (платы за наем) составил 35,47 руб. за 1 кв. м. общей площади в месяц.
11. Плата за жилое помещение и коммунальные услуги, на основании п.1 ст. 154 ЖК РФ включающая в себя:

1) плату за пользование жилым помещением (плата за наем);

2) плату за содержание жилого помещения, включающую в себя плату за услуги, работы по управлению многоквартирным домом, за содержание и текущий ремонт общего имущества в многоквартирном доме, а также за холодную воду, горячую воду, электрическую энергию, потребляемые при использовании и содержании общего имущества в многоквартирном доме, за отведение сточных вод в целях содержания общего имущества в многоквартирном доме (далее также - коммунальные ресурсы, потребляемые при использовании и содержании общего имущества в многоквартирном доме)…;

3) плату за коммунальные услуги

 производится путем оплаты квитанции ОЕИРЦ, выставляемой Нанимателю на основании Соглашения между ОЕИРЦ и Наймодателем.

12. В случае несвоевременного внесения платы за пользование жилым помещением (платы за наем) с Нанимателя взимается пеня в размере одной трехсотой ставки рефинансирования Центрального банка Российской Федерации, действующей на момент оплаты, от невыплаченных в срок сумм за каждый день просрочки начиная со следующего дня после наступления установленного срока оплаты по день фактической выплаты включительно.

V. Порядок изменения, расторжения
и прекращения договора
13. Настоящий договор может быть изменен или расторгнут по соглашению сторон в установленном законодательством Российской Федерации порядке в любое время.

14. При выезде Нанимателя и членов его семьи в другое место жительства настоящий договор считается расторгнутым со дня выезда.

15. По требованию Наймодателя настоящий договор может быть расторгнут в судебном порядке в следующих случаях:

а) использование Нанимателем жилого помещения не по назначению;

б) разрушение или повреждение жилого помещения Нанимателем или другими гражданами, за действия которых он отвечает;

в) систематическое нарушение прав и законных интересов соседей, которое делает невозможным совместное проживание в одном жилом помещении;

г) невнесение Нанимателем платы за жилое помещение и (или) коммунальные услуги в течение более 6-ти месяцев.

16. Настоящий договор может быть расторгнут в судебном порядке в иных случаях, предусмотренных Жилищным кодексом Российской Федерации.

VI. Прочие условия
17. Споры, которые могут возникнуть между сторонами по настоящему договору, разрешаются в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

18. Настоящий договор составлен в 2-х экземплярах, один из которых находится у Наймодателя, другой – у Нанимателя.
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Администрация муниципального образования Демидовское Заокского района





Юридический адрес: 301016, Тульская область, Заокский район, с. Ненашево, ул. Кирова, д.11Г


ИНН:7126503118/КПП:712601001


УФК по Тульской области (Администрация муниципального образования Демидовское Заокского района) 


лицевой счет 03663204350


Банк - ОТДЕЛЕНИЕ ТУЛА БАНКА РОССИИ//УФК по Тульской области г. Тула
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К/С 40102810445370000059
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муниципального образования 
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М.П.                                                                                     









