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УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации
Партизанского городского округа

                                                                                      от 28.11.2016 № 976 - па
                                                                                ( в ред. от 29.12.2018г №1510-па,

                                                                                             от 24.05.2019г. №800-па)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление 
по договорам социального найма жилых помещений муниципального 
жилищного фонда малоимущим гражданам, признанным таковыми в порядке, установленном Жилищным кодексом Российской Федерации»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда малоимущим гражданам, признанным таковыми в порядке, установленном Жилищным кодексом Российской Федерации» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях реализации права граждан на обращение в органы местного самоуправления и повышения качества рассмотрения таких обращений в администрации Партизанского городского округа,  определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Административный регламент разработан во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года №  210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в  соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением администрации Партизанского городского округа от 18 ноября 2010 года № 213-па.
1.3. Заявителем является физическое лицо либо его уполномоченный представитель, обратившийся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, от своего имени или от своего имени и членов своей семьи, а также гражданин, действующий в чужом интересе и осуществляющий в этом случае представительство членов своей семьи (других граждан) в порядке, установленном гражданским законодательством (далее – заявитель).  
1.4. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в отдел по учету и переселению граждан администрации Партизанского городского округа (далее - Отдел):
- лично,

- по телефону,

- в письменном виде,

- в электронной форме. 

Местом нахождения Отдела и его почтовым адресом является: ул. Ленинская, д. 26 А, г. Партизанск, 692864, кабинет № 215.
Телефоны: начальник отдела по учету и переселению граждан– (4236360233), специалисты – (4236360233), факс – (4236360742) 

Официальный Интернет-сайт администрации Партизанского городского округа: www.partizansk.org. 
Адрес электронной почты администрации городского округа: pgo@partizansk.org.
График приема заявителей:

	четверг
	с 08-30 до 13-00 час.  с 13-45  до 17-30 час.

	суббота, воскресенье, 

праздничные дни
	выходной


При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан, должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок.

При невозможности должностного  лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (передан) должностному лицу, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

1.5.На информационном стенде, в месте, предназначенном для ожидания, а также на официальном Интернет-сайте администрации Партизанского городского округа размещается следующая информация:

- сведения о местонахождении, почтовом адресе Отдела, справочных телефонах, времени работы и приема заявителей;

-  текст регламента с приложениями (извлечениями на информационном стенде, полная версия на официальном Интернет-сайте администрации Партизанского городского округа);

- блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги (приложение № 1).

1.6. Предоставление услуги  в электронном виде  обеспечивается путем размещения сведений о муниципальной услуге в федеральных государственных информационных системах «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (gosuslugi.ru), а также в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края» (gosuslugi.primorsky.ru) и  на официальном Интернет-сайте администрации Партизанского городского округа (partizansk.org).

Формирование сведений о муниципальной услуге для размещения в сети Интернет осуществляется специалистом отдела по учету и переселению граждан.

Размещение сведений о муниципальной услуге в сети Интернет осуществляется должностными лицами администрации Партизанского городского округа, назначенными ответственными за размещение сведений о муниципальных услугах (функциях) Партизанского городского округа в федеральных государственных информационных системах «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

	2.1. Наименование муниципальной услуги 
	Предоставление по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда малоимущим гражданам, признанным таковыми в порядке, установленном Жилищным кодексом РФ.

	2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Муниципальная услуга предоставляется администрацией Партизанского городского округа и осуществляется непосредственно через функциональный орган администрации - отдел по учету и переселению граждан администрации Партизанского городского округа (далее - Отдел).

	2.3. Результат  предоставления  муниципальной  услуги
	Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение и выдача договора социального найма жилого помещения с малоимущим гражданином, признанным таковым в порядке, установленном Жилищным кодексом Российской Федерации. 

	2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
	Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации заявления и всех необходимых документов от заявителя.

	2.5. Правовые  основания  для  предоставления муниципальной услуг
	- Конституция  Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный  закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года №  59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

-  Закон Приморского края от 11 ноября 2005 года № 297-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления городских (сельских) поселений и городских округов Приморского края учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;
- Закон Приморского края от 15 мая 2006 года № 360-КЗ «О порядке признания органами местного самоуправления Приморского края граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма»

-  Устав Партизанского городского округа;

- Постановление главы Партизанского городского округа от 1 ноября 2008 года             № 1233 «Об утверждении Положения  городской общественной комиссии по жилищным вопросам при администрации Партизанского городского округа».

	2.6. Исчерпывающий перечень документов для  предоставления муниципальной услуги
	Заявление о согласии предоставления муниципального жилого помещения по договору социального найма. 
 Гражданин подает заявление с указанием совместно проживающих с ним членов семьи. Заявление подписывается всеми проживающими совместно с ним дееспособными членами семьи. 
При подаче заявления предъявляется паспорт гражданина Российской Федерации и паспорта членов его семьи или документы, заменяющие паспорт гражданина Российской Федерации.

К заявлению прилагаются:

1)документы, подтверждающие состав семьи (справка из органов, осуществляющих регистрационный учет граждан по месту жительства или по месту пребывания, свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и т.п.);
2)решение уполномоченного органа местного самоуправления о признании гражданина малоимущим.
Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. Копии документов после проверки их соответствия оригиналу заверяются лицом, принимающим документы. Сверка производится немедленно, после чего подлинники документов возвращаются гражданину лицом, принимающим документы.

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

	2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления  в предоставлении муниципальной услуги
	Отсутствует

	2.9. Исчерпывающий перечень оснований  для  отказа  в предоставлении  муниципальной услуги
	Представление заявителем документов, которые не подтверждают право соответствующего гражданина получить жилое помещение по договору социального найма. 

	2.10. Размер  платы,  взимаемой  с  заявителя при предоставлении  муниципальной  услуги,  и  способы  ее  взимания 
	Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе

	2.11. Максимальный срок ожидания  в  очереди  при  подаче  запроса о  предоставлении муниципальной услуги и при получении  результата предоставления муниципальной услуги
	30 минут

	2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги
	3 дня

	2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется  муниципальная услуга
	Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела по учету и переселению граждан согласно графику приема граждан, указанному в пункте 1.4 настоящего административного регламента. Помещение оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Места предоставления муниципальной услуги оборудуются информационными стендами, стульями и столом,  обеспечены канцелярскими принадлежностями для возможности оформления заявления на предоставление муниципальной услуги. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается возможность доступа к местам общественного пользования (туалетам).
Рабочее место специалиста оборудуется необходимой функциональной мебелью, оргтехникой и телефонной связью.
Ожидание предполагается в коридоре перед помещением, где предоставляется муниципальная услуга, оборудованном местами для сидения.
Помещение, предназначенное для ожидания приема, должно быть оборудовано информационными стендами, на которых размещается информация в соответствии с пунктом 1.5. настоящего административного регламента.

	2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	 Показателями доступности муниципальной услуги является:
-простота и ясность изложения информационных документов;
-наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги. 

Показателями качества муниципальной услуги являются:

-точность исполнения муниципальной услуги;
-строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- количество обоснованно обжалованных  решений органа, предоставляющего муниципальную услугу.

	2.15. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах (МФЦ) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.  
	Заявление о согласии вселения в предоставленное  жилое помещение должно подаваться лично заявителем. 
В случае невозможности личной явки гражданина, претендующего на вселение в жилое помещение его интересы при подаче документов и получении извещения о результате предоставления муниципальной услуги может представлять иное лицо при предъявлении документа, удостоверяющего его личность, и согласно полномочиям, определенным в доверенности, выданной представляемым. 
Интересы недееспособных граждан при принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях может представлять законный представитель - опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны, специалисты органов опеки).

Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме не установлены.  

	2.15. Возможность беспрепятственного получения муниципальной услуги инвалидами в соответствии с требованиями,  установленными действующим законодательством РФ
	Администрация Партизанского городского округа в лице Отдела обеспечивает возможность беспрепятственного получения муниципальной услуги инвалидами в соответствии с требованиями, установленными действующим законодательством, включая:

- предоставление муниципальной услуги инвалидам, имеющим стойкие расстройства функций организма и ограничения жизнедеятельности по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

- возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

- надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика, сопровождающего инвалида;

- допуск на объекты собаки-проводника, сопровождающей инвалида, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденного приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года  № 386 н;

- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомления инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

	2.16. Запрет на истребования от заявителя документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги


	Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг.


3. Описание административных процедур

3.1. Состав административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием и регистрация заявления с комплектом документов, необходимых для предоставления жилого помещения по договору социального найма муниципального жилищного фонда малоимущим гражданам, признанным таковыми в порядке, установленном Жилищным кодексом Российской Федерации;
· рассмотрение заявления и приложенных к нему документов на заседании городской общественной комиссии по жилищным вопросам администрации Партизанского городского округа (далее – Комиссия), которая принимает решение о предоставлении по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, либо решение об отказе, о предоставлении по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда (далее - Решение); 
· Решение оформляется протоколом заседания Комиссии и утверждается постановлением администрации Партизанского  городского округа (далее - Постановление);

· выдача заявителю выписки из протокола заседания Комиссии и договора социального найма жилого помещения.
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведено на Блок-схеме (приложение № 1).

3.2. Порядок выполнения административных процедур
3.2.1. Прием и регистрация заявления с комплектом документов, необходимых для предоставления жилого помещения по договору социального найма муниципального жилищного фонда малоимущим гражданам, признанным таковыми в порядке, установленном Жилищным кодексом Российской Федерации.
Основанием для начала процедуры является обращение заявителя или его уполномоченного представителя с заявлением и комплектом документов, необходимых для предоставления жилого помещения по договору социального найма муниципального жилищного фонда малоимущим гражданам, признанным таковыми указанных в п.2.6.
Заявление о предоставлении жилого помещения по договору социального найма направляется в адрес администрации Партизанского городского округа через Отдел, подписывается гражданином и всеми совместно проживающими с ним дееспособными членами семьи.

При личном обращении заявителя или его уполномоченного представителя, специалист отдела по учету и переселению граждан устанавливает предмет обращения и личность заявителя. Специалист отдела по учету и переселению граждан, проверяет полномочия заявителя, а также наличие всех необходимых документов, предоставляемых для получения жилого помещения малоимущим гражданам, и соответствие предоставленных документов установленным требованиям.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 административного регламента, специалист отдела по учету и переселению граждан уведомляет заявителя о наличии препятствий к рассмотрению вопроса о предоставлении жилого помещения по договору социального найма, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.
Специалист Отдела принимает заявление гражданина о предоставлении жилого помещения при предоставлении заявителем полного пакета документов.
Документы, предоставляемые в копиях, подаются специалисту Отдела одновременно с оригиналами. Специалист Отдела  заверяет копию документа после проверки ее соответствия оригиналу, а оригинал документа возвращает заявителю.

Максимальный срок исполнения процедуры – 3 дня

Результатом административной процедуры является  прием и регистрация заявления и документов. 

Общий срок административной процедуры по приему и регистрации документов - 20 минут на одного заявителя.

3.2.2. Рассмотрение  заявления и приложенных к нему документов на заседании Комиссии.

Основанием для начала процедуры является регистрация заявления и документов от заявителя. 
На основании заявления и документов специалист отдела по учету и переселению граждан проводит подготовительную работу для вынесения на заседание Комиссии вопроса о предоставления жилого помещения гражданину по договору социального найма жилого помещения. 
Комиссия по результатам рассмотрения вынесенных на рассмотрение документов, принимает одно из решений:

- о предоставлении жилого помещения гражданину по договору социального найма жилого помещения; 

- об отказе в предоставлении жилого помещения гражданину, по договору социального найма в связи с наличием оснований, предусмотренных п.2.8 настоящего административного регламента.

Решение Комиссии о предоставлении жилого помещения гражданину по договору социального найма жилого помещения или об отказе в предоставлении жилого помещения оформляется протоколом заседания Комиссии, утверждаемым постановлением администрации Партизанского городского округа (далее – Постановление). Решение об отказе в предоставлении жилого помещения должно содержать основание такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, послужившие причиной отказа, и норму права, предусматривающую соответствующее основание для отказа.

Максимальный срок исполнения процедуры – 30 дней. 
Результатом административной процедуры является постановление главы администрации Партизанского городского округа об утверждении протокола Комиссии. 
3.2.3. Подготовка выписки из протокола заседания Комиссии,  подготовка и подписание договора социального найма жилого помещения главой администрации Партизанского городского округа.
 Основанием для начала процедуры является поступление специалисту Отдела  постановления главы Партизанского городского округа об утверждении протокола Комиссии, которым принято решение о предоставлении жилого помещения по договору социального найма или об отказе в предоставлении жилого помещения. 
При отсутствии оснований для отказа в предоставлении жилого помещения и заключении договора социального найма жилого помещения, предусмотренные п.2.8 административного регламента специалист Отдела осуществляет оформление в двух экземплярах договора социального найма по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 21.05.2005 № 315 и выписки из протокола заседания Комиссии.
Оформленный договор социального найма в двух экземплярах и выписка из  протокола заседания Комиссии с листом согласования направляется в юридический отдел, заместителю главы администрации городского округа, а далее для подписания главе администрации Партизанского городского округа.
Выписка из протокола заседания Комиссии, подписывается специалистом Отдела.

При наличии оснований для отказа в предоставлении гражданину  жилого помещения по договору социального найма указанному в п.2.8 административного регламента специалистом отдела по учету и переселению граждан подготавливается выписка из протокола заседания Комиссии и проект письменного мотивированного уведомления об отказе в заключение договора социального найма, который направляется для подписания главе администрации Партизанского городского округа.
Максимальный срок исполнения процедуры - 3 дня. 
Результатом административной процедуры является надлежащим образом оформленная выписка из протокола заседания Комиссии и договор социального найма жилого помещения или отказ в заключении  договора социального найма.

3.2.4. Выдача заявителю выписки из протокола заседания Комиссии и договора социального найма жилого помещения.

Основанием для начала процедуры является получение специалистом Отдела подписанного главой администрации Партизанского городского округа, договора социального найма жилого помещения или письменного мотивированного отказа.

 Подписанный главой администрации городского округа договор социального найма подлежит регистрации путем внесения сведений о нем в журнал регистрации договоров социального найма жилого помещения (приложение № 2).

 Специалист Отдела  выдает для подписания явившемуся в назначенный день и время заявителю два экземпляра договора социального найма и предлагает ему поставить свою подпись в соответствующей графе журнала регистрации договоров социального найма жилого помещения, после чего выдает один экземпляр договора социального найма и выписки из протокола заседания Комиссии заявителю. 
Подписанное главой администрации Партизанского городского округа письменное мотивированное уведомление об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма направляется в отдел делопроизводства и кадров для направления заявителю.
Максимальный срок исполнения процедуры – 1 день.
Результатом административной процедуры является выдача гражданину договора социального найма жилого помещения и выписки из протокола заседания Комиссии или письменного мотивированного отказа.  
3.3. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг:
3.3.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между Администрацией и МФЦ.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя (представителя) в МФЦ, расположенный на территории муниципального образования, в котором проживает заявитель.

Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, выполняемых МФЦ:

- информирование заявителей о порядке предоставления услуги в МФЦ, по иным вопросам, связанным с предоставлением услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления услуги в МФЦ;

- прием и регистрацию заявления и документов от заявителя для получения муниципальной услуги;
- выдачу заявителю результата предоставления услуги, на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем уполномоченных органов государственной власти, органов местного самоуправления;

- иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ.

В соответствии с частью 7.2 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ на МФЦ возложена функция по созданию заверенных усиленной квалифицированной подписью уполномоченного должностного лица МФЦ электронных дубликатов документов и информации (преобразование в электронную форму документов и информации на бумажном носителе с сохранением их содержания и (при наличии) реквизитов), необходимых для предоставления муниципальной услуги (в том числе документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ, и документов, предоставляемых в результате оказания услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги) и представленных гражданами на бумажных носителях, в порядке, установленном правилами организации деятельности МФЦ, а также направление указанных электронных дубликатов в Администрацию и указанным гражданам с использованием ЕПГУ и (или) РПГУ. Перечень таких документов и информации и порядок создания и направления их электронных дубликатов в органы, предоставляющие государственные услуги, органы, предоставляющие муниципальные услуги, утвержден постановлением Правительства Российской Федерации от 25.10.2021 № 1818 «Об отдельных вопросах, связанных с электронными дубликатами документов и информации, заверенными усиленной  квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг».

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона                      № 210-ФЗ для реализации своих функций МФЦ вправе привлекать иные организации.

3.3.2 Осуществление административной процедуры «Информирование (консультация) по порядку предоставления муниципальной услуги»

       Административную процедуру «Информирование (консультация) по порядку предоставления муниципальной услуги» осуществляет специалист МФЦ. Специалист МФЦ обеспечивает информационную поддержку заявителей при личном обращении заявителя в МФЦ, в организации, привлекаемые к реализации функций МФЦ (далее – привлекаемые организации) или при обращении в центр телефонного обслуживания МФЦ по следующим вопросам:

· срок предоставления муниципальной услуги;

· информацию о дополнительных (сопутствующих) услугах, а также об услугах, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, размерах и порядке их оплаты;

· порядок обжалования действий (бездействия), а также решений органов, предоставляющих муниципальную услугу, муниципальных служащих, МФЦ, работников МФЦ;

· информацию о предусмотренной законодательством Российской Федерации ответственности должностных лиц органов, предоставляющих муниципальную услугу, работников МФЦ, работников привлекаемых организаций, за нарушение порядка предоставления муниципальной услуги;

· информацию о порядке возмещения вреда, причиненного заявителю в результате ненадлежащего исполнения либо неисполнения МФЦ или его работниками, а также привлекаемыми организациями или их работниками обязанностей, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

· режим работы и адреса иных МФЦ и привлекаемых организаций, находящихся на территории субъекта Российской Федерации;

· иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, за исключением вопросов, предполагающим правовую экспертизу пакета документов или правовую оценку обращения.

3.3.3.
Административную процедуру «Прием и регистрация запроса и документов» осуществляет специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию запроса и документов (далее – специалист приема МФЦ).

При личном обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги, специалист приема МФЦ, принимающий заявление и необходимые документы, должен удостовериться в личности заявителя. Специалист приема МФЦ проверяет документы, предоставленные заявителем, на полноту и соответствие требованиям, установленным настоящим административным регламентом:

а) в случае наличия оснований для отказа в приеме документов, определенных в пункте 2.9. настоящего административного регламента, уведомляет заявителя о возможности получения отказа в предоставлении муниципальной услуги;

б) если заявитель настаивает на приеме документов, специалист приема МФЦ делает в расписке отметку «принято по требованию».
Специалист приема МФЦ создает и регистрирует обращение в электронном виде с использованием автоматизированной информационной системы МФЦ (далее – АИС МФЦ). Специалист приема МФЦ формирует и распечатывает 1 (один) экземпляр заявления, в случае отсутствия такого у заявителя, в соответствии с требованиями настоящего административного регламента, содержащего, в том числе, отметку (штамп) с указанием наименования МФЦ, где оно было принято, даты регистрации в АИС МФЦ, своей должности, ФИО, и предлагает заявителю самостоятельно проверить информацию, указанную в заявлении, и расписаться.

Специалист приема МФЦ формирует и распечатывает 1 (один) экземпляр расписки о приеме документов, содержащей перечень представленных заявителем документов, с указанием формы их предоставления (оригинал или копия), количества экземпляров и даты их представления, подписывает, предлагает заявителю самостоятельно проверить информацию, указанную в расписке и расписаться, после чего создает электронные образы подписанного заявления, представленных заявителем документов (сканирует документы в форме, которой они были предоставлены заявителем в соответствии с требованиями административных регламентов) и расписки, подписанной заявителем. Заявление, документы, представленные заявителем, и расписка после сканирования возвращаются заявителю.

Принятые у заявителя документы, заявление и расписка передаются в электронном виде в уполномоченный орган по защищенным каналам связи.

3.3.4. Осуществление административной процедуры «Составление и выдача заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги»

Административную процедуру «Составление и выдача заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги» осуществляет специалист МФЦ, ответственный за выдачу результата предоставления муниципальной услуги (далее – уполномоченный специалист МФЦ). 

При личном обращении заявителя за получением результата муниципальной услуги, уполномоченный специалист МФЦ, должен удостовериться в личности заявителя (представителя заявителя).

Уполномоченный специалист МФЦ, осуществляет составление, заверение и выдачу документов на бумажных носителях, подтверждающих содержание электронных документов, при этом уполномоченный специалист МФЦ при подготовке экземпляра электронного документа на бумажном носителе, направленного по результатам предоставления муниципальной услуги, обеспечивает:

1) проверку действительности электронной подписи должностного лица уполномоченного органа, подписавшего электронный документ, полученный МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги;

2) изготовление, заверение экземпляра электронного документа на бумажном носителе с использованием печати МФЦ (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях - печати с изображением Государственного герба Российской Федерации);  

3) учет выдачи экземпляров электронных документов на бумажном носителе.

Уполномоченный специалист МФЦ, передает документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, заявителю (или его представителю) и предлагает заявителю ознакомиться с ними. 

В соответствии с муниципальными правовыми актами для муниципальной услуги и соглашением о взаимодействии на МФЦ может быть возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме, включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой муниципальной услуги,  либо совершение иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
4. Формы контроля за исполнением  административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности выполнения действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы администрации Партизанского городского округа – председателем Комиссии. 
4.2. Ответственность специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, закрепляется в его должностной инструкции.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством.
4.5.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок с целью устранения нарушений.

Плановые и внеплановые проверки проводятся должностными лицами администрации Партизанского городского округа. Плановые проверки осуществляются ежеквартально (на основании квартальных и годовых планов работ), внеплановые - по обращению заявителя.

4.6. Персональная ответственность специалистов, должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляются в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.7. Для осуществления со своей стороны контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения имеют право направить индивидуальные или коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе по вопросам упрощения административных процедур и повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

5.   Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и действий (бездействия) органа,
должностных лиц органа, либо муниципальных служащих,
 должностных лиц многофункционального центра,
 работника многофункционального центра»

5.1. Решения и действия (бездействие) администрации Партизанского городского округа, учреждений, оказывающих муниципальные услуги, должностных лиц, муниципальных служащих администрации Партизанского городского округа, должностных лиц и специалистов учреждений, оказывающих муниципальные услуги, многофункционального центра, работника многофункционального центра принятые  (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента могут быть обжалованы заявителем в досудебном  (внесудебном)  порядке.  
5.2. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный   настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в разделе  III настоящего административного регламента.

Заявитель, либо его уполномоченный представитель,  вправе обратиться с жалобой в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса о предоставление двух и более муниципальных услуг в многофункциональных центрах при однократном обращении заявителя;

         
б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

         в) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми  актами Партизанского городского округа для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,  нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами Партизанского городского округа для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказ  заявителю в предоставлении муниципальной 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 Приморского края, муниципальными правовыми актами Партизанского городского округа;

е) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами Партизанского городского округа;

ж) приостановление предоставления муниципальной 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 Приморского края, правовыми актами Партизанского городского округа;

з) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги; 

и) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок, в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документов либо нарушении установленного срока таких исправлений;

к) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации Партизанского городского округа, учреждений, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц, муниципальных служащих администрации Партизанского городского округа, должностных лиц и специалистов учреждений, предоставляющих муниципальные услуги, многофункционального центра, работника многофункционального центра подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо учредителю многофункционального центра.

Жалоба на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подается руководителю этого многофункционального центра.

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подается учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Приморского края.

Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации Партизанского городского округа, должностных лиц, муниципальных служащих администрации Партизанского городского округа подается в администрацию Партизанского городского округа.

Личный прием заявителей производится главой Партизанского городского округа, первым заместителем главы администрации Партизанского городского округа по адресу: г. Партизанск, ул. Ленинская, д. 26 «а», согласно ежемесячному графику, утвержденному главой администрации Партизанского городского округа и размещенному на официальном сайте администрации Партизанского городского округа.

В случае подачи жалобы на личном приеме, гражданин (уполномоченный заявитель) представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляет документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя (при наличии печати) и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц).

При поступлении  жалобы в многофункциональный центр, жалоба передается в администрацию Партизанского городского округа в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.4. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, должностного лица либо специалиста учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра его руководителя и (или) работника многофункционального центра, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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 ответ заявителю;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба подлежит регистрации в день ее поступления в администрацию Партизанского городского округа, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Приморского края.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра подлежит рассмотрению должностными лицами, указанными в пункте 5.3. настоящего административного регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае, обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра в приеме документов у заявителя, либо уполномоченного представителя, 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.

По результатом рассмотрения жалобы должностные лица, указанные в пункте 5.3. настоящего административного регламента, принимают одно из следующих решений:

а) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления администрацией Партизанского городского округа, многофункциональным центром допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами Партизанского городского округа;

б) об отказе в удовлетворении жалобы.

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

Ответ на жалобу направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, поступившей в форме электронного документа, и письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе, поступившей в письменной форме. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

На поступившую жалобу, которая затрагивает интересы неопределенного круга лиц, в частности на жалобу, в которой обжалуется судебное решение, вынесенное в отношении неопределенного круга лиц, ответ, в том числе с разъяснением порядка обжалования судебного решения, может быть размещен с соблюдением требований части 2 статьи 6 Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения граждан Российской Федерации» на официальном сайте администрации Партизанского городского округа.

В случае, если текст письменной жалобы не позволяет определить суть жалобы, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня ее регистрации сообщается заявителю, направившему обращение.

В случае поступления письменной жалобы, содержащей вопрос, ответ на который размещен в соответствии с частью 4 статьи 10 Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения граждан Российской Федерации» на официальном сайте администрации Партизанского городского округа, гражданину, направившему жалобу, в течение 7 дней со дня её регистрации сообщается электронный адрес официального сайта администрации Партизанского городского округа, на котором размещен ответ на вопрос, поставленный в жалобе, при этом жалоба, содержащая обжалование судебного решения, не возвращается.

Должностные лица, указанные в пункте 5.3 настоящего административного регламента, принимают решение об отказе в удовлетворении жалобы в следующих случаях;

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 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 и настоящим административным регламентом;

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

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностные лица, указанные в пункте 5.3 настоящего административного регламента, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов, сообщив заявителю, направившему жалобу, в течение тридцати дней со дня регистрации жалобы о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, и она подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней  со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю, направляющему жалобу, неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства должностные лица, указанные в пункте 5.3 настоящего административного регламента, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином, направившим жалобу, по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении гражданин, направивший жалобу, уведомляется в течение тридцати дней со дня регистрации жалобы.

В случае, если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или преступления должностные лица, указанные в пункте 5.3 настоящего административного регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.7. Решения, действия (бездействие) администрации Партизанского городского округа, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, а также решения, действия (бездействие) должностных администрации Партизанского городского округа по результатам рассмотрения жалоб могут  быть обжалованы в судебном порядке.».

               _____________________________________







         Приложение № 1
к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда малоимущим гражданам, признанным таковыми в порядке, установленном Жилищным кодексом Российской Федерации»
Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги
 «Предоставление по договорам социального найма 
жилых помещений муниципального жилищного фонда малоимущим гражданам, признанным таковыми в порядке, установленном 
Жилищным кодексом Российской Федерации»
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Приложение № 2 
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда малоимущим гражданам, признанным таковыми в порядке, установленном Жилищным кодексом Российской Федерации»
Журнал регистрации
 договоров социального найма жилого помещения

	№

п/п
	Ф.И.О. 
нанимателя
	Адрес
 жилого помещения
	Полезная площадь
	Основания выдачи
	Состав семьи
	Дата
 заключения

договора
	Первичный договор
	Вторичный договор
	Дата выдачи, подпись

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
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Прием и регистрация заявления с комплектом документов, 


необходимых для предоставления жилого помещения по


 договору социального найма муниципального жилищного фонда малоимущим гражданам, признанным таковыми в порядке, установленном Жилищным кодексом РФ





Рассмотрение заявления и приложенных к нему


 документов на заседании городской общественной 


комиссии по жилищным вопросам (далее – Комиссия)








Подготовка выписки из протокола заседания 


Комиссии и  подготовка и подписание договора 


социального найма жилого помещения главой администрации Партизанского городского округа








Выдача заявителю выписки из протокола заседания Комиссии и договора социального найма жилого 


помещения.
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