РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ВЕРХНЕДОНСКОЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ ВЕРХНЕДОНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28.08.
2013 





№ 879



ст. Казанская

Об утверждении Административного регламента отдела имущественных и земельных отношений Администрации Верхнедонского района Ростовской области по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров социального найма жилых помещений»

Во исполнение Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Администрации Верхнедонского района Ростовской области от 28.07.2011 № 767 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения органами местного самоуправления Верхнедонского района административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг», 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент отдела имущественных и земельных отношений Администрации Верхнедонского района Ростовской области по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров социального найма жилых помещений» согласно приложению.
2. Отделу имущественных и земельных отношений Администрации Верхнедонского района (Житников А.В.) обеспечить размещение регламента на официальном сайте Администрации Верхнедонского район Ростовской области.
3.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
4. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя Главы Администрации Верхнедонского района по финансово-экономическим вопросам и имущественным отношениям Шапошникову И.М.

Глава Верхнедонского района




А.Г. Болдырев

Постановление вносит

Отдел имущественных и земельных отношений

Верно

Управляющая делами
Администрации






Т.И. Шабельская

Приложение к постановлению

Администрации Верхнедонского района

от 28.08.2013 № 879
Административный регламент отдела имущественных и земельных отношений Администрации Верхнедонского района Ростовской области по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров социального найма жилых помещений»
1.Общие положения

1.1 Административный регламент отдела имущественных и земельных отношений Администрации Верхнедонского района Ростовской области по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров социального найма жилых помещений» (далее - административный регламент), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги отдела имущественных и земельных отношений Администрации Верхнедонского района Ростовской области при осуществлении полномочий по заключение договоров социального найма жилых помещений.

1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют граждане Российской Федерации, проживающие на территории Верхнедонского района Ростовской области (далее – заявитель), а также их законные представители, действующие в силу закона или на основании доверенности.

1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2.2 настоящего административного регламента.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги – «Заключение договоров социального найма жилых помещений» (далее – муниципальная услуга).

2.2 Орган, предоставляющий муниципальную услугу – Администрация Верхнедонского района Ростовской области.

Структурное подразделение Администрации Верхнедонского района, ответственное за предоставление муниципальной услуги – отдел имущественных и земельных отношений Администрации Верхнедонского района Ростовской области (далее - Отдел). 
Местонахождение и почтовый адрес: 346250, Ростовская область, ст-ца Казанская, ул. Матросова, 12, адрес интернет-сайта www.verhnedon.ru, адрес электронной почты е-mail: omi@verhnedon.ru, контактные телефоны: 8 (86364) 3-15-92, факс. (86364) 3-11-70.

Информация о муниципальной услуге предоставляется:

- непосредственно в Отделе (консультация, информация на стендах, раздаточный материал);

- по телефонам 8 (86364) 3-15-92;

Заявитель, обратившийся с целью получения муниципальной услуги, принимается в Отделе в соответствии с графиком приема.

	Понедельник
	8.00 – 17.00 (перерыв на обед с 12.00-13.00) 

	Вторник
	8.00 – 17.00 (перерыв на обед с 12.00-13.00) 

	Среда
	8.00 – 17.00 (перерыв на обед с 12.00-13.00) 

	Четверг
	8.00 – 17.00 (перерыв на обед с 12.00-13.00) 

	Пятница
	8.00 – 17.00 (перерыв на обед с 12.00-13.00) 

	Суббота - воскресенье
	Выходной


При предоставлении муниципальной услуги, в целях получения сведений, необходимых для ее предоставления, а также для проверки документов, предоставляемых заявителями, осуществляется взаимодействие с сельским поселением на территории которого находится жилое помещение, органами БТИ Верхнедонского района.
2.3 Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действия, служит регистрация заявления о заключении договоров социального найма жилых помещений, визирование заявления Главой Администрации Верхнедонского района и поступление в Отдел.
Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача постановления Администрации Верхнедонского района о заключении договора социального найма жилого помещения, заключение договора социального найма, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 1 месяц с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Жилищный кодекс Российской Федерации;

Устав муниципального образования «Верхнедонской район»;
иные действующие в данной сфере нормативные правовые акты.

2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги: 
- заявление (приложение №1 к настоящему административному регламенту);

- документы, удостоверяющие личность граждан, для детей до 14 лет свидетельство о рождении.
В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг

- Справка о составе семьи по месту регистрации лица;

- Правоустанавливающие документы на занимаемое жилое помещение;

- Свидетельства о браке (расторжении брака), о рождении (смерти) членов семьи;

- Технический паспорт жилого помещения.

Отдел вправе самостоятельно запрашивать документы, получаемые в рамках межведомственного взаимодействия, необходимые для оказания муниципальной услуги.
2.7 Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.7.1 Отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента, за исключением тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг.

2.7.2 Несоответствие хотя бы одного из представленных документов, по форме или содержанию, требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание, за исключением тех случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг.

2.7.3 Обращение за получением муниципальных услуг лица, не уполномоченного надлежащим образом.


2.8 Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной или муниципальной услуги:

2.8.1 Предоставление недостоверных или неполных сведений.
2.8.2. Имеются противоречия между заявленными и уже зарегистрированными правами;

Предоставление муниципальной услуги прекращается при письменном отказе заявителя (представителя заявителя) от ее предоставления на любом этапе ее предоставления.
2.9.Предоставление информации и муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
2.10 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.11 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении заявителя – в течение 15 минут, при получении запроса посредством почтового отправления, электронной почты – в течение рабочего дня. 
2.12 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга: 
2.12.1 Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы:

-информационными стендами.

-стульями и столами для возможности оформления документов.
2.12.2 Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников.

2.12.3 Помещение для непосредственного взаимодействия сотрудников с заявителями организованны в виде отдельных рабочих мест для каждого ведущего прием сотрудника.

2.12.4 Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества сотрудника, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

2.12.5 Каждое рабочее место сотрудника оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

При организации рабочих мест предусмотрена возможность свободного входа и выхода сотрудников из помещения при необходимости.

2.13 Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

2.13.1 Показателем доступности является информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги: 
- наличие административного регламента предоставления муниципальной услуги; 
- наличие информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации, общедоступных местах. 
2.13.2 Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 
- соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего регламента; 

- количество обоснованных жалоб; 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги согласно регламенту.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1 Блок-схема последовательности проведения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в Приложении № 2 к настоящему административному регламенту.
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация документов заявителя;

- проверка документов для заключения договора социального найма;

- принятие решения в виде постановления о заключении договора социального найма;
- оформление договора социального найма муниципального жилого помещения;

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

- подписание договора социального найма жилого помещения либо подготовка и выдача мотивированного отказа;

· регистрация договора;

· выдача договора.

3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.
Последовательность и сроки предоставления муниципальной услуги определяются правильностью и полнотой предоставленных документов и сведений, требуемых для принятия решения о предоставлении услуги, а также в процессе ее реализации.

3.3.1. Прием и регистрация заявления и комплекта документов.
Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с подачи заявителем лично (либо его представителем) заявления по установленной форме, приведенной в приложении № 1 к настоящему административному регламенту. Заявление должно содержать письменное согласие всех совместно проживающих совершеннолетних граждан - членов семьи, а также несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет, в том числе временно отсутствующих граждан, за которыми в соответствии с законодательством Российской Федерации сохраняется право пользования жилым помещением, к заявлению должен быть приложен комплект документов, указанных в п. 2.6. настоящего административного регламента.

Срок административной процедуры – 1 рабочий день.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с заявлением и комплектом документов, необходимых для заключения договора социального найма, поступление в адрес Администрации Верхнедонского района заявления с комплектом документов, необходимых для заключения договора социального найма в виде почтового отправления с описью вложения либо поступление заявления и необходимых документов в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» в сети Интернет по адресу www.gosuslugi.ru.
Регистрация поступившего заявления осуществляется в день его поступления, затем заявление передается для визирования Главе Верхнедонского района. При регистрации заявлению присваивается входящий номер, который также проставляется на втором экземпляре заявления Заявителя по его желанию.
При личном обращении заявителя в Отдел, специалист Отдела:

· устанавливает предмет обращения, личность представителя заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность представителя заявителя; 
· проверяет полномочия представителя заявителя;

· проверяет правильность заполнения заявления;

· проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с п. 2.6. настоящего административного регламента;

· в случае отсутствия у заявителя заверенных копий, сверяет копии документов с их подлинниками, заверяет их и возвращает подлинники заявителю;
· дает консультации для устранения причин, послуживших основанием для отказа в приеме документов, предусмотренных в пункте 2.7. настоящего административного регламента.
После визирования заявления Главой Верхнедонского района специалист передает заявление и представленные документы в Отдел на исполнение.
По результатам рассмотрения заявления и представленных документов принимается решение в виде постановления о заключении договора социального найма жилого помещения либо выдается мотивированный отказ в заключение договора в случаях, указанных в п. 2.8. настоящего административного регламента.

3.3.2. Проверка представленных документов, принятие решения о подготовке постановления о заключении договора социального найма жилого помещения, заключение договора социального найма жилого помещения либо о мотивированном отказе в оказании муниципальной услуги.

Срок административной процедуры – 20 рабочих дней.

Основанием для начала исполнения административной процедуры является получение специалистом Отдела заявления с прилагаемым пакетом документов.

Специалист Отдела:

- проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя, членов его семьи (полномочия их представителей), комплектность прилагаемых к заявлению документов;
осуществляет сбор информации, необходимой для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги посредством запросов в органы и организации (учреждения), имеющие сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги, анализирует полученную информацию

-проверяет:

полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя;

наличие документов, необходимых для рассмотрения заявления по существу;

соответствие представленных документов требованиям законодательства.

В случае, если с заявлением обратилось ненадлежащее лицо исполнитель в течение 5 дней подготавливает проект отказа в рассмотрении заявления и возврате заявления с указанием причин, послуживших основанием для отказа в рассмотрении заявления (далее - отказ в рассмотрении заявления).

В случае, если приложенные к заявлению документы не соответствуют требованиям законодательства по составу, форме или содержанию, исполнитель в течение 5 дней подготавливает уведомление заявителя о необходимости устранения выявленных замечаний или представления дополнительных документов, а также дополнительно вправе известить заявителя посредством телефонной связи. Рассмотрение заявления приостанавливается.
В случае не устранения заявителем замечаний в течение 30 дней со дня регистрации уведомления специалист Отдела в течение 5 подготавливает отказ в рассмотрении заявления.

Отказ в рассмотрении заявления подписывается Главой Верхнедонского района и направляется посредством почтовой связи заявителю с приложением всех документов, являвшихся приложением к заявлению. Заявитель вправе получить отказ в рассмотрении заявления и приложенные к заявлению документы лично у исполнителя под роспись.

В случае выявления оснований, установленных пунктом 2.8. настоящего административного регламента, специалист Отдела готовит уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа.

В случае отсутствия оснований, установленных пунктом 2.8. настоящего административного регламента, специалист Отдела готовит проект постановления Администрации Верхнедонского района о заключении договора социального найма жилого помещения. 
Завизированный уполномоченными должностными лицами Администрации Верхнедонского района проект постановления подписывается Главой Верхнедонского района.
3.3.3. После получения 2 экземпляров подписанного Главой Верхнедонского района постановления о заключении договора социального найма жилого помещения специалист Отдела готовит проект договора социального найма жилого помещения. Договор социального найма жилого помещения подписывается Главой Верхнедонского района.

3.3.4. Направление (выдача) заявителю постановления Администрации Верхнедонского района о заключении договора социального найма жилого помещения, подписанного Главой Верхнедонского района договора социального найма жилого помещения либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Подписанное уполномоченным должностным лицом Администрации Верхнедонского района уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги или постановление Администрации Верхнедонского района о заключении договора социального найма жилого помещения, подписанного Главой Верхнедонского района договора социального найма жилого помещения передается специалистом в Отдел в течение 1 рабочего дня с момента подписания и регистрации уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги или постановления Администрации Верхнедонского района о заключении договора социального найма жилого помещения, подписанного Главой Верхнедонского района договора социального найма.
Заполненный бланк договора социального найма муниципального жилого помещения и подписанный Главой Верхнедонского района специалистом Отдела передается заявителю и членам его семьи для ознакомления и подписания. 

Оформленный и подписанный в двухстороннем порядке договор социального найма регистрируется в журнале регистрации договоров.
3.3.5. Выдача договора.

Один экземпляр указанного договора выдается заявителю, о чем в журнале регистрации договоров ставится роспись заявителя и дата получения договора. 

Второй экземпляр договора с пакетом документов формируется в дело и передается на бессрочное хранение в архив. 

Вызов заявителя специалистом Отдела в течение трех дней со дня получения договора социального найма жилого помещения или мотивированного отказа посредством телефонной связи, информирование о готовности указанного документа и приглашение для получения уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги или постановления Администрации Верхнедонского района о заключении договора социального найма жилого помещения, подписанного Главой Верхнедонского района договора социального найма жилого помещения, если это указано в заявлении, или отправка готовых документов по почте.

Отказ в заключении договора социального найма муниципального жилого помещения оформляется в письменной форме, с указанием основания отказа в течении 15 рабочих дней с момента регистрации заявления с пакетом документов.

3.3.6. Выдача заявителю документов, являющихся результатом исполнения муниципальной услуги, производится в порядке живой очереди, время данной административной процедуры 15 мин.

3.3.7. Требования к порядку выдачи готовых документов:

Уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги или постановления Администрации Верхнедонского района о заключении договора социального найма жилого помещения, подписанного Главой Верхнедонского района договора социального найма жилого помещения может быть выдано на руки в случае, если это дополнительно указано в заявлении при сдаче документов.

При выдаче документов на руки заявитель подтверждает получение уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги или постановления Администрации Верхнедонского района о заключении договора социального найма жилого помещения, подписанного Главой Верхнедонского района договора социального найма жилого помещения личной подписью с расшифровкой на втором экземпляре выданных документов.

Документы должны быть выданы заявителю или уполномоченному, в соответствии с действующим законодательством, представителю заявителя сотрудником Отдела, уполномоченным на выдачу документов.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы Администрации, курирующим Отдел.
Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение сроков ее исполнения возлагается на руководителей и специалистов. 

4.2 Руководитель Отдела организует работу по оформлению и выдаче документов, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных.

4.3 Обязанности специалистов Отдела по исполнению регламента закрепляются в их должностных инструкциях, за исполнение которых специалисты несут персональную ответственность. 

4.4 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан.

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

5.1 Граждане, организации вправе обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке действия (бездействие), решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Обжалование осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.2 Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть действия (бездействие), решения, осуществляемые (принимаемые) Администрацией Верхнедонского района Ростовской области либо должностными лицами, муниципальными служащими Администрации Верхнедонского района в ходе предоставления муниципальной услуги, нарушающие права и свободы граждан и организаций.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Администрации Верхнедонского района Ростовской области, должностного лица либо муниципального служащего Администрации Верхнедонского района Ростовской области в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Верхнедонского района Ростовской области. 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, портала государственных и муниципальных услуг Ростовской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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;

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

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

5.5. Жалоба, поступившая в Администрацию Верхнедонского района Ростовской области, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации Верхнедонского района Ростовской области, должностного лица либо муниципального служащего  Администрации Верхнедонского района Ростовской области, 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.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Администрация Верхнедонского района Ростовской области принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией Верхнедонского района Ростовской области,  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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.7. 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.

5.8. Жалоба не рассматривается Администрацией Верхнедонского района по существу или ответ на нее не дается в случае, если:

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

-текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

-если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

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

-если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение к соответствующему должностному лицу Администрации Верхнедонского района.

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

- в случае, если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию Верхнедонского района, Отдел, осуществляющий предоставление муниципальной услуги или одному и тому же должностному лицу. 

Если причины, по которым жалоба не могла быть рассмотрена по существу, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

5.9. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Администрации Верхнедонского района, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номеру телефона, указанному в разделе 2 настоящего Регламента, на официальный сайт Администрации Верхнедонского района в сети Интернет www.verhnedon.ru, и по электронной почте Администрации- E-mail: omi@verhnedon.ru. 

В таком сообщении рекомендуется дать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

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

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

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

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

5.11. Ответственность за нарушение установленного порядка оформления и выдачи документов по существу заявления наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Верно

Управляющая делами

Администрации






Т.И. Шабельская

Приложение №1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Заключение договоров социального найма жилых помещений»

Главе Верхнедонского района

А.Г. Болдыреву
_______________________________________

гражданина 

_______________________________________

и членов семьи,

_______________________________________ 

_______________________________________

проживающих по адресу: 

_______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Просим заключить договор социального найма на жилое помещение № ______

в жилом доме, квартире, части дома или квартиры (нужное вписать) _______________________________________________________________________

по ул. (пер.)_________________________________, состоящее из _______ жилых комнат, общей площадью _______кв.м, в том числе жилой ________ кв.м, занимаемое мной и моей семьей на основании: ____________________________________________________

_______________________________________________________________________

Признать Нанимателем __________________________________________________

Члены семьи Нанимателя: ________________________________________________

_______________________________________________________________________

Подписи граждан (либо их законных представителей), проживающих в жилом помещении на условиях социального найма: _______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

Личности граждан установлены по удостоверяющим личность документам, полномочия представителей проверены и подтверждены соответствующими документами, подписи заверены сотрудником

(ФИО, подпись)

При подписании договора социального найма личность нанимателя установлена, подписи заверены сотрудником _______________________________________________________________________ 

(ФИО, подпись)

Перечень документов, прилагаемых к заявлению:______________________________________
_________________________________________________________________________________

Договор социального найма зарегистрирован

 «____» _______________________________ 20___ года за № __________________.

Приложение №2
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Заключение договоров социального найма жилых помещений»

Блок- схема




Подписание договора социального найма жилого помещения





Рассмотрение документов, запрос необходимых сведений








Принятие решения об исполнении услуги








Регистрация договора








Прием и регистрация документов заявителя








Подготовка и выдача мотивированного отказа





Принятие решения о заключении договора социального найма в виде постановления Администрации района





Выдача постановления и договора социального найма








