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Печатное средство массовой информации органов местного 

самоуправления муниципальное образование Суетовского  сельского 

поселения Ярцевского района Смоленской области 

 

 
  

Вестник  

Суетовского 
поселения 

 

 

 

   № 05 (16)  19 марта  2018 года  

  
  

 

 

  

 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ   

СУЕТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

 ЯРЦЕВСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

от 19.03.2018      № 51 

Об утверждении административного 

регламента предоставления 

Администрацией Суетовского сельского 

поселения Ярцевского района Смоленской 

области муниципальной услуги 

«Предоставление жилого помещения, 

находящегося в муниципальной 

собственности, гражданину на основании 

договора социального найма» 

 

 

В соответствии с Порядком разработки и утверждения административных 

регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией Суетовского 

сельского поселения Ярцевского района Смоленской области, утвержденным 

постановлением Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района 

Смоленской области от 13.03.2018 N 45 «О Порядке разработки и утверждения 
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административных регламентов Администрации Суетовского сельского поселения 

Ярцевского района Смоленской области о предоставлении муниципальных услуг», 

Администрация Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской 

области 

  ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент Администрации 

Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области по 

предоставлению муниципальной услуги ««Предоставление жилого помещения, 

находящегося в муниципальной собственности, гражданину на основании договора 

социального найма» (прилагается). 

 2. Опубликовать настоящее постановление в печатном средстве массовой 

информации органов местного самоуправления муниципального образования 

Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области ««Вестник 

Суетовского поселения». 

3. Разместить данное постановление на официальном сайте Администрации 

муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области в разделе 

«Поселение района» в сети Интернет http://yarcevo.admin-smolensk.ru. 

4. Контроль  исполнения настоящего постановления оставляю за собой. 

 

Глава муниципального образования 

Суетовского сельского поселения 

Ярцевского района Смоленской области                      А. С. Волков 

 

 

 

 УТВЕРЖДЕН 

постановлением Администрации 

Суетовского сельского поселения 

Ярцевского района Смоленской  

области 

от  19.03.2018  № 51  

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление жилого помещения, находящегося в муниципальной 

собственности, гражданину на основании договора социального найма» 

 

1. Общие положения 

 

1.1.  Предмет регулирования административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности, 

гражданину на основании договора социального найма» (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) Администрации 

Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области (далее  – 

Администрация) при оказании муниципальной услуги. 

http://yarcevo.admin-smolensk.ru/
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1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, 

имеющих право в соответствии с федеральным и (или) областным 

законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами либо в 

силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при 

взаимодействии с Администрацией, иными органами местного самоуправления 

и организациями при предоставлении муниципальной услуги 
 

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане 

Российской Федерации, зарегистрированные по месту жительства в  Суетовском 

сельском поселении Ярцевского района Смоленской области (далее – поселение) и 

принятые на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, либо в 

качестве нуждающихся в получении жилого помещения. 

1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе 

выступать их законные представители или их представители по доверенности (далее 

также именуемые заявитель), выданной и оформленной в соответствии с гражданским 

законодательством Российской Федерации. 

 

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления 

муниципальной услуги 

1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах 

контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почты 

Администрации, структурных подразделений Администрации и организаций, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги: 

Место нахождения: Смоленская область, Ярцевский район, д. Суетово, ул. 

Магистральная, д. 4 

Администрация осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим 

графиком: 

 

Понедельник: с 8.00 до 17.00 

Вторник: с 8.00 до 17.00 

Среда: с 8.00 до 17.00 

Четверг: с 8.00 до 17.00 

Пятница: с 8.00 до 17.00 

 

Перерыв: с 13.00 до 14.00 

Суббота, воскресенье выходные дни 

 

Справочные телефоны, факс: (48143) 9-87-49, (48143) 9-86-44 

 

 Глава муниципального образования Суетовского сельского поселения 

Ярцевского района Смоленской области - (48143) 9-87-49 

 Специалисты Администрации -  (48143) 9-87-49 

Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет: 

http://yarcevo.admin-smolensk.ru/poseleniya-rajona/suetovskoe-selskoe-poselenie/  адрес 

электронной почты: suetovo2011@yandex.ru 

1.3.2. Информация о местах нахождения и графиках работы Администрации 

размещается: 

1) в табличном виде на информационных стендах в помещении здания 

Администрации;  

2) на Интернет-сайте Администрации: http://yarcevo.admin-

http://yarcevo.admin-smolensk.ru/poseleniya-rajona/suetovskoe-selskoe-poselenie/
mailto:suetovo2011@yandex.ru
http://yarcevo.admin-smolensk.ru/poseleniya-rajona/suetovskoe-selskoe-poselenie/
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smolensk.ru/poseleniya-rajona/suetovskoe-selskoe-poselenie/  в информационно-

телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), 

3) в средствах массовой информации: в печатном средстве массовой 

информации органов местного самоуправления муниципального образования 

Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области ««Вестник 

Суетовского поселения». 

4) с использованием средств телефонной связи по телефонам: (48143) 9-87-49, 

(48143) 9-86-44;  

5) на региональном портале государственных услуг. 

1.3.3. Размещаемая информация содержит также: 

1) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок 

и условия предоставления муниципальной услуги; 

2) текст административного регламента с приложениями; 

3) блок-схему (согласно Приложению № 1 к административному 

регламенту); 

4) перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной 

услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 

5) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной 

услуги; 

6) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых и принимаемых Администрацией в ходе предоставления 

муниципальной услуги. 

1.3.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги осуществляется в форме индивидуального информирования и публичного 

информирования.  

1.3.5. Для получения информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги 

заявитель указывает дату и входящий номер полученной при подаче документов 

расписке. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги 

осуществляется через Единый портал, Региональный портал,  а также с 

использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи (при 

наличии). 

1.3.6. При необходимости получения консультаций заявители обращаются в 

Администрацию. 

1.3.7. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги 

могут осуществляться: 

- в письменной форме на основании письменного обращения; 

- при личном обращении; 

- по телефону (48143)9-87-49; 

- по электронной почте; 

Все консультации являются бесплатными. 

1.3.8. Требования к форме и характеру взаимодействия ответственных лиц 

Администрации, организации, учреждения, предоставляющего услугу с заявителями: 

 консультации в письменной форме предоставляются ответственными 

лицами Администрации  на основании письменного запроса заявителя, в том числе 

поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного 

запроса. 

при консультировании по телефону ответственное лицо Администрации, 

представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает 

представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время 

разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с 

окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на 

http://yarcevo.admin-smolensk.ru/poseleniya-rajona/suetovskoe-selskoe-poselenie/


5 

другой аппарат. В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, 

ответственное лицо Администрации назначает заявителю удобное для него время для 

получения окончательного и полного ответа на поставленные вопросы. 

 по завершении консультации ответственное лицо Администрации, должно 

кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует 

предпринять заявителю.  

- ответственные лица Администрации, при ответе на телефонные звонки, 

письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и 

доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

            2.2.1.  Муниципальную услугу предоставляет Администрация Суетовского 

сельского поселения Ярцевского района Смоленской области. 

2.2.2. При предоставлении услуги Администрация в целях получения 

документов (информации), либо осуществления согласований или иных действий, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе по поручению 

заявителя, взаимодействует со следующими органами и организациями, по 

межведомственному взаимодействию:  

- Ярцевское отделение Смоленского филиала Федерального Государственного 

Унитарного предприятия «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ», 

осуществляющим предоставление сведений о наличии или отсутствии у отдельного 

лица на праве собственности жилых помещений и использовании права приватизации; 

 - Ярцевское отделение Управления Федеральной службы государственной 

регистрации, кадастра и картографии по Смоленской области, осуществляющее 

выдачу выписок из Единого государственного реестра прав с описанием объекта 

недвижимости, зарегистрированных прав на него, а также ограничения (обременения) 

прав и других документов. 

         2.2.3. При получении муниципальной  услуги заявитель взаимодействует с 

Администрацией по вопросам предоставления малоимущим гражданам, 

проживающим в поселении и нуждающимся в улучшении жилищных условий, жилых 

помещений, предоставляемых по договорам социального найма.          

         2.2.4. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в 

иные органы государственной власти, органы государственных внебюджетных 

фондов, органы местного самоуправления и организации. 

2.2.5. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 

согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 

обращением в иные государственные органы, организации, за исключением 

получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный 

постановлением Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района 

Смоленской области от 21.12.2015 г. № 112 «Об утверждении реестра муниципальных 

услуг (функций), предоставляемых Администрацией Суетовского сельского 

поселения Ярцевского района Смоленской области». 

         2.2.6. Администрация самостоятельно запрашивает сведения, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, находящиеся в распоряжении органов, 

предоставляющих государственные услуги, органов местного самоуправления либо 

их подведомственным организациям, если заявитель не представил указанные 

сведения по собственной инициативе. 

 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 
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2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги  является принятие 

решения: 

о заключении с гражданами договора социального найма муниципального 

жилого помещения или мотивированный отказ. 

 2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается 

получением заявителем одного из следующих документов: 

- договора социального найма жилого помещения; 

- уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги  может быть передан 

заявителю в очной или заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, 

бумажно-электронном (посредствам факса, электронной почты), электронном). 

2.3.4. При очной форме получения результата предоставления муниципальной 

услуги заявитель обращается в Администрацию лично. При обращении в 

Администрацию заявитель предъявляет паспорт гражданина Российской Федерации 

или иной документ, удостоверяющий личность. 

2.3.5. При очной форме получения результата предоставления муниципальной 

услуги заявителю выдается документ, заверенный рукописной подписью 

ответственного сотрудника Администрации. 

2.3.6. При заочной форме получения результата предоставления 

муниципальной услуги в бумажном виде документ, заверенный рукописной подписью 

ответственного сотрудника Администрации, направляется заявителю по почте 

(заказным письмом) на адрес заявителя, указанный в запросе (обращении, заявлении). 

2.3.7. При заочной форме получения результата предоставления 

муниципальной услуги в электронном виде документ, заверенный электронной 

подписью ответственного сотрудника Администрации направляется на адрес 

электронной почты, указанный в запросе (заявлении, обращении). 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

 

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости 

обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги – 

не более 30  дней с момента регистрации запроса (заявления, обращения) и  комплекта 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в 

Администрации. 

2.4.2. При направлении заявителем заявления и копий всех необходимых 

документов, предоставляемых заявителем, по почте срок предоставления 

муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию (по 

дате регистрации). 

2.4.3. При направлении заявления и всех необходимых документом, 

предоставляемых заявителем, в электронном виде срок предоставления 

муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию (по 

дате регистрации), либо по дате регистрации в ведомственной информационной 

системе (при наличии таковой), о чем заявитель получает соответствующее 

уведомление через Единый портал, Региональный портал (при наличии). 

2.4.4. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, составляет - 1 рабочий день. 

 

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги 

 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

1) Конституцией Российской Федерации; 

2) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»;  
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  3) Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

          4) Жилищным кодексом Российской Федерации; 

5) Федеральным законом от 29.12.2004 N 189-ФЗ «О введении в действие 

Жилищного кодекса Российской Федерации»; 

          6) Гражданским кодексом Российской Федерации; 

          7) Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»; 

 8) Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите 

инвалидов в Российской Федерации»; 

 9) Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.12.2004 № 817 

«Об утверждении перечня заболеваний, дающих инвалидам, страдающим ими, право 

на дополнительную жилую площадь»;  

10) Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 № 

378 «Об утверждении тяжелых форм хронических заболеваний, при которых 

невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;   

11) законом Смоленской области от 13.03.2006 № 6-з «О порядке ведения 

органами местного самоуправления муниципальных образований Смоленской 

области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма, на территории Смоленской 

области»; 

    12) Уставом  Суетовского сельского поселения Ярцевского района 

Смоленской области; 

     13) постановлением Главы муниципального образования Суетовского 

сельского поселения Ярцевского района Смоленской области от 22.12.2006 №42 «Об 

установлении нормы предоставления и учетной нормы площади жилого помещения»; 

   14) постановлением Администрации Суетовского сельского поселения 

Ярцевского района Смоленской области от 21.12.2015 г. № 112 «Об утверждении 

реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых Администрацией 

Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области»; 

15) настоящим Административным регламентом и другими правовыми актами. 

 

                      2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых  

для предоставления муниципальной услуги 

 

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги требуются: 

        Для жилых помещений, предоставляемых до 01 марта 2005 года: 

 заявление (приложение № 2 к настоящему административному регламенту); 
(образец заполненного заявления - приложение № 3 к настоящему 

административному регламенту); 

 выписка из домовой книги (срок действия 1 месяц); 

 копия поквартирной карточки, заверенная ответственным лицом; 

 документы, удостоверяющие личность граждан (оригинал и копия), для 

детей до 14 лет свидетельство о рождении (оригинал и копия); 

 ордер (оригинал и копия) или иное основание для вселения  в жилое 

помещение (оригинал и копия); 

 справка-характеристика  БТИ жилого помещения; 

 заявитель вправе предоставить дополнительные документы в 

обосновании своих требований. 

 

Для жилых помещений, предоставляемых после 01 марта 2005 года: 

  заявление (приложение № 2 к настоящему административному регламенту); 

(образец заполненного заявления - приложение № 3 к настоящему 

consultantplus://offline/main?base=LAW;n=113646;fld=134
consultantplus://offline/main?base=LAW;n=107420;fld=134;dst=100467
consultantplus://offline/main?base=LAW;n=103266;fld=134
consultantplus://offline/main?base=LAW;n=103155;fld=134
consultantplus://offline/main?base=RLAW376;n=44668;fld=134
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административному регламенту); 
- документы, удостоверяющие личность граждан (оригинал и копия), для детей до 

14 лет свидетельство о рождении (оригинал и копия); 

- оригинал или заверенная ответственным лицом копия решения о предоставлении 

жилого помещения или решения суда, или договор обмена жилых помещений. 

         2.6.2. Запрещено требовать предоставления документов и информации или 

осуществления действий, предоставление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

2.6.3. Запрещено требовать предоставления документов и информации, которые 

находятся в распоряжении Администрации в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Смоленской  области, муниципальными правовыми актами. 

2.6.4. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать 

следующим требованиям: 

- тексты документов написаны разборчиво;  

- фамилия, имя и отчества (при наличии) заявителя, его адрес места 

жительства, телефон (если есть) написаны полностью; 

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 

неоговоренных исправлений; 

- документы не исполнены карандашом; 

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает 

многозначность истолкования содержания. 

 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

2.7.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего 

административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме. 

2.7.2. Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.4 

настоящего административного регламента 

2.7.3. Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или 

противоречивые сведения. 

2.7.4. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода 

действия. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 

 

2.8.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 

o отсутствие одного из документов, необходимых при подаче заявления и 

указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента; 

o представителем не представлена оформленная в установленном порядке 

доверенность; 

o представление заявителем подложных документов или сообщение заведомо  

ложных сведений, недостоверной информации; 

o невозможность оказания муниципальной услуги в силу обстоятельств, ранее 

неизвестных при приеме документов, но ставших известными в процессе 

предоставления муниципальной услуги; 
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o наступление форс-мажорных обстоятельств; 

o запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа; 

o обращение ненадлежащего лица с заявлением о предоставлении муниципальной 

услуги; 

o документы, представленные на заключение договора социального найма 

муниципального жилого помещения, по форме или содержанию не 

соответствует требованиям действующего законодательства; 

o в Реестре муниципального имущества (жилые объекты) отсутствует жилое 

помещение, на которое требуется оформить договор социального найма 

муниципального жилого помещения. 

2.8.2.  При предоставлении муниципальной услуги должны соблюдаться 

следующие условия: 

Жилые помещения предоставляются малоимущим гражданам, проживающим в 

поселении и принятым на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в 

порядке очередности исходя из времени принятия таких граждан на учет, за 

исключением случаев, установленных пунктом 2.8.3. настоящего административного 

регламента. 

2.8.3. Вне очереди жилые помещения по договорам социального найма 

предоставляются малоимущим гражданам, проживающим в поселении и принятым на 

учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в случаях если: 

1) занимаемые гражданами жилые помещения признаны в установленном 

порядке непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не подлежат; 

2) гражданин, страдающий тяжелыми формами хронических заболеваний, при 

которых совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, проживает в 

квартире, занятой несколькими семьями, и не имеет иного жилого помещения, 

занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве 

собственности. Перечень соответствующих заболеваний устанавливается 

Правительством Российской Федерации. 

2.8.4. По договору социального найма жилое помещение предоставляется 

гражданам по месту их жительства (в границах соответствующего населенного 

пункта) общей площадью на одного человека не менее нормы предоставления. 

2.8.5. При определении общей площади жилого помещения, предоставляемого 

по договору социального найма гражданину, имеющему в собственности жилое 

помещение, учитывается площадь жилого помещения, находящегося у него в 

собственности. 

 2.8.6. При предоставлении гражданину жилого помещения по договору 

социального найма учитываются действия и гражданско-правовые сделки с жилыми 

помещениями, совершение которых привело к уменьшению размера занимаемых 

жилых помещений или к их отчуждению. Указанные сделки и действия учитываются 

за установленный законом субъекта Российской Федерации период, предшествующий 

предоставлению гражданину жилого помещения по договору социального найма, но 

не менее чем за пять лет. 

2.8.7. Комнаты по договорам социального найма могут предоставляться только в 

случае предоставления освободившихся жилых помещений в коммунальной квартире 

и в порядке, предусмотренном статьей 59 ЖК РФ. 

2.8.8. При предоставлении жилых помещений по договорам социального найма 

заселение одной комнаты лицами разного пола, за исключением супругов, 

допускается только с их согласия. 

consultantplus://offline/main?base=RLAW376;n=44584;fld=134;dst=100080
consultantplus://offline/main?base=LAW;n=107420;fld=134;dst=100412
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    2.8.9. Жилое помещение по договору социального найма может быть 

предоставлено общей площадью, превышающей норму предоставления на одного 

человека, но не более чем в два раза, если такое жилое помещение представляет собой 

одну комнату или однокомнатную квартиру, либо предназначено для вселения 

гражданина, страдающего одной из тяжелых форм хронических заболеваний, при 

которых совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, проживающего 

в квартире, занятой несколькими семьями, и не имеющего иного жилого помещения, 

занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве 

собственности. Перечень соответствующих заболеваний устанавливается 

Правительством Российской Федерации. 

 

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), 

выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении 

муниципальной услуги 

 

Для предоставления муниципальной услуги требуется обращение за услугой 

по: 

- нотариальному оформлению доверенности представителей заявителей в 

случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации; 

- выдаче выписки о наличии (отсутствии)  в Едином государственном Реестре 

прав на недвижимое имущество и сделок с ним; 

- подготовке и выдача выписки справки о составе семьи, копии финансового 

лицевого счета;  

- выдача справки о площади и техническом состоянии занимаемого жилого 

помещения;  

- выдача медицинского заключения о тяжелой форме хронического 

заболевания заявителя (при необходимости). 

Порядок оплаты за оказание указанных услуг определен в соответствии с 

налоговым законодательством Российской Федерации. 

 

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных 

федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами 
 

2.10.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

Оформление документов, необходимых для заключения договора 

социального найма, осуществляется за счет средств нанимателя. 

 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги 

 

2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, 

обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут. 

2.11.2. Заявителям должна быть предоставлена возможность предварительной 

записи. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении 

граждан, по телефону, факсу или посредством электронной почты. 

При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество 

(если имеется), адрес места жительства и (или) наименование организации и желаемое 

время приема. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в 

журнал записи заявителей, который ведется на бумажных или электронных 
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носителях. Заявителю сообщается время приема и номер окна (кабинета) для  приема, 

в который следует обратиться. При личном обращении заявителю выдается талон-

подтверждение предварительной записи.  

2.11.3. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

 

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

 

2.12.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги не должен превышать15 минут. 

2.12.2. Срок регистрации запроса заявителя организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

 

2.13. Требования  к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 

предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами 

их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой 

муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов 

указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации 

о социальной защите инвалидов 

 

2.13.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для 

предоставления муниципальных услуг помещениях. 

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема 

граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим 

правилам и нормам. 

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием 

помещения (зал ожидания, прием/выдача документов и т.д.). 

2.13.2. При возможности около здания организуются парковочные места для 

автотранспорта. 

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

2.13.3. Центральный вход в здание, где располагается Администрация, должен 

быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о 

наименовании, месте нахождения, режиме работы органов, непосредственно 

предоставляющих муниципальную услугу. 

2.13.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, 

оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются 

средства для оказания первой медицинской помощи и доступные места общего 

пользования (туалет), в том числе приспособленные для инвалидов. 

2.13.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей 

с информационными материалами, оборудуются: 

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и 

текстовая информация; 

- стульями и столами для оформления документов. 

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного 

доступа граждан. 

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет 

размещается следующая обязательная информация: 

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты 

органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

- графики личного приема граждан ответственными лицами; 
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- кабинеты, где осуществляются прием письменных обращений граждан и 

устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, 

осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование 

граждан; 

- настоящий административный регламент. 

2.13.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы 

табличками с указанием названия кабинета и должности лица, осуществляющего 

прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место 

для написания и размещения документов, заявлений. 

2.13.7. Руководителем учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, 

обеспечиваются условия для беспрепятственного доступа инвалидов в здание, в 

котором оказывается услуга, и получения услуги в соответствии с требованиями, 

установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, 

включая: 

- возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них; 

- содействие со стороны ответственных лиц учреждения, при необходимости, 

инвалиду при входе в объект и выходе из него; 

- возможность 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; 

- возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к 

месту услуги, а также с помощью ответственных лиц, предоставляющих услуги; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции  зрения и 

самостоятельного передвижения, по территории учреждения; 

- проведение инструктажа ответственных лиц, осуществляющих первичный 

контакт с получателем услуги, по вопросам работы с инвалидами; 

- размещение носителей информации о порядке предоставления услуги 

инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

- оказание ответственными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной 

с разъяснениями в доступной для них форме порядка предоставления и получения 

услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, 

ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, 

необходимых для получения услуги; 

- обеспечение доступа сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика,  а также 

иного лица, владеющего жестовым языком; 

- оказание ответственными лицами учреждения необходимой инвалидам 

помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими 

лицами. 

 

                2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг 

 

2.14.1. Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при 

предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего административного 

регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение 

требований стандарта предоставления муниципальной услуги. 

 

2.15. Особенности предоставления муниципальных услуг в электронной 

форме 

 

2.15.1. Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных 

документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего 

пользования, в том числе сети Интернет. 

2.15.2. Запросы и обращения, поступившие в Администрацию в форме 

электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном 
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настоящим административным регламентом для письменных обращений. В 

обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, 

отчество, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме 

электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в 

письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые 

документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и 

материалы или их копии в письменной форме. 

  

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения 

 

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в 

приложении № 1 к настоящему административному регламенту. 

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

 прием и регистрация документов заявителя; 

 оформление договора социального найма муниципального жилого 

помещения; 

 ознакомление заявителя с договором социального найма и подписание 

его заявителем; 

 проверка документов для заключения договора социального найма; 

 принятие решения о заключении договора социального найма; 

 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. 

3.3.1. Прием и регистрация документов заявителя. 

Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с подачи 

заявителем лично (либо его представителем) заявления по установленной форме, 

приведенной в приложении № 2 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. 

Специалист, ответственный за прием документов и подготовку договора 

социального найма муниципального жилого помещения: 

 проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя, членов его 

семьи (полномочия их представителей), комплектность прилагаемых к заявлению 

документов; 

 вносит в журнал регистрации договоров социального найма: 

порядковый номер записи, дату приема, данные о заявителе, сведения о жилом 

помещении, свою фамилию и инициалы и выдает справку (памятку) о 

предварительной дате выдачи договора. 

3.3.2. Оформление договора социального найма муниципального жилого 

помещения. 

Специалист, принявший документы, заполняет установленной формы бланки 

договора социального найма муниципального жилого помещения в двух экземплярах. 

3.3.3. Ознакомление заявителя с договором и подписание его заявителем. 



14 

Заполненный бланк договора социального найма муниципального жилого 

помещения ответственным лицом Администрации передается заявителю и членам его 

семьи для ознакомления и подписания.  

3.3.4. Проверка документов для заключения договора социального найма. 

Заявление, прилагаемые документы, форма и содержание договора социального 

найма на предмет возможности регистрации договора проверяются ответственным 

лицом Администрации в течение 10 рабочих дней с момента подачи заявления. 

В случае несоответствия представленных документов требованиям 

действующего законодательства или настоящего административного регламента, либо 

необходимости предоставления дополнительных документов, заявитель уведомляется 

о сроках предоставления документов. 

3.3.5. Принятие решения о заключении договора социального найма. 

По результатам рассмотрения заявления и представленных документов 

принимается решение либо о заключении договора социального найма жилого 

помещения  либо  выдается мотивированный отказ в заключение договора в случаях, 

указанных в п. 2.8. настоящего административного регламента. 

3.3.6. Подписание договора социального найма жилого помещения либо 

подготовка и выдача мотивированного отказа. 

В случае положительного решения о заключении договора социального найма 

жилого помещения осуществляется его подписание Главой муниципального 

образования Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской 

области в установленном порядке.  

Отказ в заключение договора социального найма муниципального жилого 

помещения оформляется в письменной форме, с указанием основания отказа в 

течение 15 рабочих дней с момента регистрации заявления с пакетом документов. 

3.3.7. Регистрация договора. 

Оформленный и подписанный в двухстороннем порядке договор социального 

найма регистрируется в журнале регистрации договоров. 

3.3.8. 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 Администрации.  

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной  

услуги, и принятием решений осуществляется лицами, ответственными за 

организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения лицом, ответственным 

за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок 

соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего административного 

регламента. 

4.2. Проведение  текущего контроля должно осуществляться не реже двух 

раз в год. 

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании 

полугодовых или годовых планов работы) и внеплановым (проводиться по 

конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке 

могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной 

услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных 

административных процедур (тематические проверки). 
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4.3. Перечень ответственных лиц, уполномоченных осуществлять текущий 

контроль, устанавливается должностной инструкцией. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

должностных лиц или муниципальных служащих 

 

5.1. Действия (бездействие) ответственных лиц, а также принятые ими решения 

в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы: 

- У Главы муниципального образования Суетовского сельского поселения 

Ярцевского района Смоленской области  - тел. (48143) 9-87-49, адрес: 215840,  

Ярцевский район, Смоленская область, д. Суетово, ул. Магистральная, д.4; 

 в иных органах в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является 

поступление жалобы (обращения) в Администрацию. 

5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в 

который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) 

или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по 

которому должен быть направлен ответ, ставится личная подпись, излагается суть 

жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым 

заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы 

препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность). 

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, 

имя и отчество ответственного лица, действие (бездействие), решение которого 

обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель 

считает необходимым сообщить. 

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы 

либо их копии. 

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента ее 

регистрации. 

В случае направления запроса государственным органам, органам местного 

самоуправления  и иным ответственным лицам для получения необходимых для 

рассмотрения обращения документов и материалов, лицо, ответственное за 

рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 15 

дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы лицо, ответственное за 

рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя 

либо об отказе в их удовлетворении. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, 

направляется заявителю. 

5.6. В случае если жалоба поступила в форме электронного документа ответ 

заявителю направляется в форме электронного документа по адресу электронной 

почты, указанному в жалобе, или в письменной форме по почтовому адресу, 

указанному в жалобе. 

5.7. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо 

оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу ответственного 

лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа. 

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем 

сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый 

адрес поддается прочтению. 

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно 

давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, 
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Подготовка и выдача 

мотивированного отказа 

и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, лицо, 

ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о 

безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по 

данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в 

письменном виде. 

 

 
Приложение № 1 

к административному регламенту 

 «Предоставление жилого помещения, 

находящегося в муниципальной с 

собственности, гражданину на  

основании договора социального  

найма» 

 
Блок- схема 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Подписание договора 

социального найма жилого 

помещения 

Оформление договора социального найма муниципального жилого 

помещения 

 

Ознакомление заявителя с договором социального найма и 

подписание его заявителем 

 

Проверка документов для заключения договора социального найма 

Выдача договора 

 

Принятие решения о заключении договора социального найма 

Регистрация договора 

 

Прием  и регистрация документов заявителя 
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Приложение № 2 

к административному регламенту  

«Предоставление жилого помещения,  

находящегося в муниципальной  

собственности, гражданину на  

основании договора социального  

найма» 

 

 

                                                                        Форма заявления 

 
Главе муниципального образования 

Суетовского сельского поселения 

Ярцевского района Смоленской области 

____________________________ 

____________________________ 

гражданина  

____________________________ 

и членов семьи, 

______________________________  

______________________________  

______________________________ 

проживающих по адресу:  

_________________________________ 

_________________________________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу заключить договор социального найма на жилое помещение № _____ 

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

__________________________________________________________________________ 

по ул. _________________________________, 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 
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(ФИО, подпись) 

 
Нанимателю жилого помещения (или членам его семьи) необходимо явиться 

для подписания договора социального найма 

_______________________________________________________________ 
(дата) 

 
При подписании договора социального найма личность нанимателя 

установлена, подписи заверены сотрудником 

_______________________________________________________________  
(ФИО, подпись) 

 
Заявление, прилагаемые документы, форма и содержание договора 

социального найма на предмет возможности регистрации договора в реестре 

проверены 

_______________________________________________________________ 
(ФИО, подпись, дата) 

 

 
Перечень документов, прилагаемых к заявлению: 

(Выписка из домовой книги, копия поквартирной карточки, копия финансово-

лицевого счета, справка-характеристика БТИ жилого помещения, копии паспортов 

совершеннолетних граждан, иные документы, необходимые для проверки 

правомерности заключения договора) 

 

 

 

Договор социального найма зарегистрирован 

 

 «____» _________________________ 20___ года за № __________________. 

 
 

 

 

Приложение № 3 

к административному регламенту  

«Предоставление жилого помещения,  

находящегося в муниципальной  

собственности, гражданину на  

основании договора социального  

найма» 

 

 

                                                                                Образец заполненного заявления 

 

Главе муниципального образования 

Суетовского сельского поселения 

Ярцевского района Смоленской области 

Арбузову Арбузу Арбузовичу_____ 

от гражданина  

Лукова Лука Луковича___________ 
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и членов семьи, 

Луковой Чесночине Чесночивне___  

проживающих по адресу:  

Смоленская обл., Ярцевский р-н, д. 

Луковкино, ул. Укропная, д. 1, кв.2 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу заключить договор социального найма на жилое помещение № 42 в 

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

_________квартире________________________________________________ 

по ул. __Укропная_________, состоящее из _2____ жилых комнат, общей площадью 

_50_кв.м, в том числе жилой _41__ кв.м, занимаемое мной и моей семьей на 

основании:  

Ордера , протокола комиссии_________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

Признать Нанимателем   

Лукова Лука Луковича ______________________________________________ 

Члены семьи Нанимателя:  

Лукова Чесночина Чесночивна ______________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

Подписи граждан (либо их законных представителей), проживающих в 

жилом помещении на условиях социального найма:  

Луков Лук Лукович__ ______________________________________________ 

Лукова Чесночина Чесночивна  

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

Личности граждан установлены по удостоверяющим личность документам, 

полномочия представителей проверены и подтверждены соответствующими 

документами, подписи заверены сотрудником 

Фасолиева Фасолина Фасольевна 

 

 (ФИО, подпись) 

 

Нанимателю жилого помещения (или членам его семьи) необходимо явиться 

для подписания договора социального найма 

_____________20.01.2018__________________________________________ 

(дата) 

 

При подписании договора социального найма личность нанимателя 

установлена, подписи заверены сотрудником  

___________________Фасолиева Фасолина Фасольевна__________________  

(ФИО, подпись) 

 

Заявление, прилагаемые документы, форма и содержание договора 

социального найма на предмет возможности регистрации договора в реестре 

проверены 

_________ Фасолиева Фасолина Фасольевна 15.01.2018__________________ 

(ФИО, подпись, дата) 
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Перечень документов, прилагаемых к заявлению: 

(Выписка из домовой книги, копия поквартирной карточки, копия финансово-

лицевого счета, справка-характеристика БТИ жилого помещения, копии паспортов 

совершеннолетних граждан, иные документы, необходимые для проверки 

правомерности заключения договора) 

 

 

 

Договор социального найма зарегистрирован 

 

 «_15_» ___января_______ 2018 года за № __583________. 
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	2.2.6. Администрация самостоятельно запрашивает сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги, находящиеся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов местного самоуправления либо их подведомственны...
	2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

	2.3.7. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в электронном виде документ, заверенный электронной подписью ответственного сотрудника Администрации направляется на адрес электронной почты, указанный в запросе (заявле...
	2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
	2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
	Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
	1) Конституцией Российской Федерации;
	2) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
	3) Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
	4) Жилищным кодексом Российской Федерации;
	5) Федеральным законом от 29.12.2004 N 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;
	6) Гражданским кодексом Российской Федерации;
	7) Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
	8) Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
	9) Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.12.2004 № 817 «Об утверждении перечня заболеваний, дающих инвалидам, страдающим ими, право на дополнительную жилую площадь»;
	10) Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 № 378 «Об утверждении тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;
	11) законом Смоленской области от 13.03.2006 № 6-з «О порядке ведения органами местного самоуправления муниципальных образований Смоленской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма...
	12) Уставом  Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области;
	13) постановлением Главы муниципального образования Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области от 22.12.2006 №42 «Об установлении нормы предоставления и учетной нормы площади жилого помещения»;
	15) настоящим Административным регламентом и другими правовыми актами.
	2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых
	для предоставления муниципальной услуги
	2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги требуются:
	2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	2.7.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме.
	2.7.2. Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.4 настоящего административного регламента
	2.7.3. Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.
	2.7.4. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

	o запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;
	2.8.2.  При предоставлении муниципальной услуги должны соблюдаться следующие условия:
	Жилые помещения предоставляются малоимущим гражданам, проживающим в поселении и принятым на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в порядке очередности исходя из времени принятия таких граждан на учет, за исключением случаев, установленных п...
	2.8.3. Вне очереди жилые помещения по договорам социального найма предоставляются малоимущим гражданам, проживающим в поселении и принятым на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в случаях если:
	1) занимаемые гражданами жилые помещения признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не подлежат;
	2) гражданин, страдающий тяжелыми формами хронических заболеваний, при которых совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, проживает в квартире, занятой несколькими семьями, и не имеет иного жилого помещения, занимаемого по договору социа...
	2.8.4. По договору социального найма жилое помещение предоставляется гражданам по месту их жительства (в границах соответствующего населенного пункта) общей площадью на одного человека не менее нормы предоставления.
	2.8.5. При определении общей площади жилого помещения, предоставляемого по договору социального найма гражданину, имеющему в собственности жилое помещение, учитывается площадь жилого помещения, находящегося у него в собственности.
	2.8.6. При предоставлении гражданину жилого помещения по договору социального найма учитываются действия и гражданско-правовые сделки с жилыми помещениями, совершение которых привело к уменьшению размера занимаемых жилых помещений или к их отчуждению...
	2.8.7. Комнаты по договорам социального найма могут предоставляться только в случае предоставления освободившихся жилых помещений в коммунальной квартире и в порядке, предусмотренном статьей 59 ЖК РФ.
	2.8.8. При предоставлении жилых помещений по договорам социального найма заселение одной комнаты лицами разного пола, за исключением супругов, допускается только с их согласия.
	2.8.9. Жилое помещение по договору социального найма может быть предоставлено общей площадью, превышающей норму предоставления на одного человека, но не более чем в два раза, если такое жилое помещение представляет собой одну комнату или однокомна...
	Для предоставления муниципальной услуги требуется обращение за услугой по:
	- нотариальному оформлению доверенности представителей заявителей в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;
	2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор...
	2.10.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
	2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

	2.13. Требования  к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых ...
	2.13.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.
	Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
	У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, прием/выдача документов и т.д.).
	2.13.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.
	Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
	2.13.3. Центральный вход в здание, где располагается Администрация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы органов, непосредственно предоставляющих муниципальну...
	2.13.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой медицинской помощи и доступные места общего пользования (туалет), в том числе приспособл...
	2.13.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
	- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;
	- стульями и столами для оформления документов.
	К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
	На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:
	- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;
	- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;
	- графики личного приема граждан ответственными лицами;
	- кабинеты, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;
	- настоящий административный регламент.
	2.13.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием названия кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения докуме...
	- оказание ответственными лицами учреждения необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
	2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
	2.14.1. Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предо...
	2.15. Особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
	2.15.1. Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.
	2.15.2. Запросы и обращения, поступившие в Администрацию в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим административным регламентом для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указы...
	4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной  услуги, и принятием решений осуществляется лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению мун...
	Текущий контроль осуществляется путем проведения лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего административного регламента.
	4.2. Проведение  текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.


	5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
	5.1. Действия (бездействие) ответственных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:
	- У Главы муниципального образования Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области  - тел. (48143) 9-87-49, адрес: 215840,  Ярцевский район, Смоленская область, д. Суетово, ул. Магистральная, д.4;
	5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в Администрацию.
	5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен б...
	Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество ответственного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым соо...
	В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.
	5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента ее регистрации.
	В случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления  и иным ответственным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить...
	5.5. По результатам рассмотрения жалобы лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.
	Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.


	5.6. В случае если жалоба поступила в форме электронного документа ответ заявителю направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.
	5.7. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу ответственного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.
	Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.


