Информационная справка: в настоящее постановление внесены изменения постановлением администрации № 102-п от 08.10.2013
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ БОДАЙБИНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ КРОПОТКИНСКОГО

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«22» февраля 2013 г.                п. Кропоткин                                          № 36-П

Об утверждении административного

регламента по предоставлению муниципальной 

услуги: «Заключение договора  социального 
найма на жилое помещение  в доме муниципального 
жилищного фонда» 
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях обеспечения доступа к информации о деятельности администрации Кропоткинского городского поселения, повышения качества доступности предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций, с постановлением администрации Кропоткинского городского поселения от 18.04.2012 № 18-П «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставлению муниципальных услуг администрации Кропоткинского городского поселения», руководствуясь Уставом Кропоткинского муниципального образования,
      ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной  услуги: «Заключение договора  социального найма на жилое помещение  в доме муниципального жилищного фонда».
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Вести Кропоткин» и разместить на официальном сайте администрации Кропоткинского городского поселения.

И. о. главы администрации

Кропоткинского муниципального 

образования                                                                         И.В.Большеглазов
Приложение № 1 

 к постановлению администрации 

Кропоткинского городского поселения 

от 22.02.2013 года № 36-П

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению  муниципальной   услуги

«Заключение договора  социального найма на жилое помещение  в доме муниципального жилищного фонда»

1.Общие  положения

1.1. Предметом  регулирования административного регламента (далее регламент) являются  отношения, возникающие между гражданами и администрацией Кропоткинского городского  поселения  (далее администрация), связанные с  предоставлением муниципальной услуги  

1.2  Получателями муниципальной услуги   «Заключение договора  социального найма на жилое помещение  в доме муниципального жилищного фонда»  являются:

1) граждане  Российской  Федерации,  признанные по установленным Жилищным кодексом Российской Федерации основаниям нуждающимися в жилых помещениях, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

2) граждане, у которых отсутствует договор социального найма на жилое помещение, которое предоставлено до 01 марта 2005 года;

3) иные граждане  Российской Федерации, которые  в соответствии с законодательством могут  быть участниками  жилищных отношений.

1.3    Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Местонахождение администрации: 666940, Иркутская обл., Бодайбинский район, п. Кропоткин, ул. Ленина, 9.

График работы администрации: 

Понедельник-четверг   с 8-00 до 16-15 часов,  пятница с 8-00 до 16-00 часов;

перерыв с 12-00 до 13-00 часов; 

суббота, воскресенье - выходные дни.

Телефоны администрации: 8 (39561) 7-00-18; 7-00-19, 89500999782.

1.3.2. Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить в форме:

1) устного информирования (лично или по телефону);

2) письменного информирования по почте;

3) с использованием электронной почты по адресу: kropotkin.adm@yandex.ru;
4) посредством направления письменных обращений по факсу: 8(39561) 7-00-19

1.3.3. Публичное информирование проводится посредством размещения информации на официальном сайте администрации по адресу: www.admin-kropotkin.ucoz.ru, на информационном стенде в администрации.

1.3.4. С момента приема документов  заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в администрацию, по телефону либо посредством электронной почты. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится его  заявление.

1.3.5. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления услуги  являются:

1) достоверность предоставляемой информации; 

2) четкость в изложении информации;

3) полнота предоставления информации;

4) удобство и доступность получения информации;

5) оперативность предоставления информации.

2. СТАНДАРТ   ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ    МУНИЦИПАЛЬНОЙ    УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной  услуги  –  «Заключение договора  социального найма на жилое помещение  в доме муниципального жилищного фонда»

2.2. Предоставляет  муниципальную услугу  администрация Кропоткинского городского поселения. Непосредственное предоставление услуги осуществляется должностным лицом  администрации - специалистом по управлению имуществом и земельным отношениям.

Должностное лицо не имеет права требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения услуги в связи с обращением  в иные  государственные  органы  и  организации.

2.3.  Результатом  предоставления муниципальной услуги  является:

     1) Заключение  договора  социального найма;  

     2) Уведомление об отказе  в заключение договора социального найма.

2.4  Общий срок предоставления услуги – 30 дней со дня регистрации заявления.

2.5 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

1) Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ, раздел 3, («Российская газета», 12.01. 2005 № 1), 

2) Гражданский кодекс РФ  от 26 января 1996г  №14-ФЗ – (Часть 1) от 30 ноября 1994г № 51-ФЗ (Российская газета» от 8 декабря 1994г № 238-239; в собрании законодательства Российской Федерации от 5 декабря 1994г № 32 ст.3301

3) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». («Российская газета», 2010, № 168;  «Собрание законодательства Российской Федерации», 2010, № 31, ст. 4179)

4) Устав  Кропоткинского муниципального  образования. 

5)  Настоящий регламент.

2.6  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1)  заявление, установленной формы 

2) копии документов, удостоверяющих личность членов семьи, подлежащих включению в договор социального найма;

3) копия документа, послужившего в соответствии с жилищным законодательством Российской Федерации основанием для вселения нанимателя в занимаемое им жилое помещение (ордер на жилое помещение и др.);

4) документ, подтверждающий отсутствие тяжелых форм хронических заболеваний, указанных  в п. 4 части 1 ст. 51 Жилищного  Кодекса  Российской Федерации, у лиц,  проживающих  в жилом помещении.

2.7  Перечень  оснований для  отказа в приеме документов, необходимых для  предоставления  муниципальной услуги: 

В соответствии с действующим законодательством, основанием для отказа в приеме  документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги не имеется

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

 отсутствие документов, перечисленных в п. 2.6. настоящего административного регламента, в полном объеме;
2.8.1  Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные настоящим пунктом.

2.8.2. После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться повторно для получения муниципальной услуги.

2.9    Предоставление муниципальной услуги осуществляется  бесплатно.                       

2.10. Максимальное  время ожидания в очереди при  подаче документов на предоставление  услуги  и  при получении  результата  предоставления  услуги не должно превышать  30 минут.
2.11.   Максимальный срок регистрации запроса заявителя  (прием и обработка заявления  и  документов) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут на одно обращение.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

2.12.1. На входе в помещение администрации в удобном  для обозрения месте размещается вывеска,  содержащая  информацию  о  режиме  работы  администрации.

2.12.2. Помещение администрации оборудуется противопожарной системой и средствами пожаротушения.

2.12.3. Места ожидания личного приема заявителей оборудуются стульями, столами, информационным стендом с информацией о предоставлении услуги. Заявители обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для заполнения необходимых документов.

2.12.4. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста, предоставляющего услугу.

2.12.5. Место приема заявителей оборудуется средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление услуги в полном объеме.

2.12.6. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.13.      Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.13.1 Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются  соблюдение сроков ее предоставления, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

3. СОСТАВ,   ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ   И   СРОКИ   ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ    ПРОЦЕДУР,  ТРЕБОВАНИЯ  К  ПОРЯДКУ  ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Перечень административных процедур:

1)  прием и регистрация заявления;

2) рассмотрение документов, подготовка  договора социального найма либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

3) выдача договора социального найма либо уведомления  об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

Блок-схема  предоставления  муниципальной  услуги  представлена  в  Приложении № 2  к настоящему регламенту. 

3.2.  Прием и регистрация заявления

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является  личное   обращение  заявителя  с  заявлением  (Приложение №1 к настоящему регламенту)  и  документами  указанными в п.п. 2.6,  необходимыми  для  предоставления  муниципальной  услуги.

3.2.2 Специалист устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет наличие всех необходимых документов.

3.2.3. При  поступлении  заявления по электронной почте  (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде) с указанием адреса электронной почты и (или) почтового адреса заявителя  ему направляется уведомление (на электронный или почтовый адрес, либо по телефону) о приеме запроса к 

рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении запроса.

Принятый к рассмотрению запрос распечатывается на бумажном носителе, и  дальнейшая работа с ним ведется в установленном для письменного запроса порядке.

3.2.4. При отсутствии необходимых документов, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Если устранить недостатки в ходе приема не представляется возможным, заявителю назначается другое удобное для него время.

3.2.5.  В случае предоставления заявления и документов,  предусмотренных п. 2.6. настоящего административного регламента в полном объеме, специалист регистрирует заявление. 

3.2.6. Результатом выполнения административной процедуры является прием заявления  и  документов  от  заявителя  для  рассмотрения.

3.3. Рассмотрение документов,  подготовка   договора социального найма либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.1. В случае предоставления заявления не по форме и документов не в полном объеме сотрудник отдела консультирует заявителя непосредственно либо по телефону по перечню и качеству предоставляемых документов и предлагает заявителю в течение 2 дней представить документы, соответствующие требованиям пунктов 2.6. настоящего административного регламента.

Если по истечении указанного срока заявителем документы не представлены, сотрудник отдела в течение 3 дней осуществляет подготовку уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое подписывается главой администрации Кропоткинского городского поселения, с указанием причин отказа и направления его заявителю по адресу указанному в заявлении.

3.3.2.  В  случае  предоставления  заявления по форме, указанной в приложении  № 1 к настоящему административному регламенту и документов, предусмотренных п. 2.6. настоящего административного регламента в полном объеме,  специалист  готовит проект распоряжения о заключении договора социального найма и передает для подписи главе администрации Кропоткинского городского поселения.

3.3.3.  На основании  распоряжения  специалист  готовит  договор социального найма  в 2-х экземплярах,  акт  приема-передачи жилого  помещения и передает для подписи главе администрации Кропоткинского городского поселения.

3.3.4.  Результатом  выполнения  административной  процедуры  является  рассмотрение документов на соответствие требованиям и  подготовка договора социального найма  либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.  Выдача  договора  социального  найма  либо  уведомления  об отказе  в выдаче  договора социального  найма  

3.4.1. Заявитель подписывает два экземпляра договора социального найма жилого помещения. После подписания один экземпляр договора     выдается   на   руки  заявителю. Второй экземпляр договора остается на хранении в администрации Кропоткинского городского  поселения.

3.4.2. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель по почте (в электронном виде, либо по просьбе лично) уведомляется о причинах отказа, в срок не позднее 30-ти дней с момента регистрации обращения заявителя.

3.4.3. Результатом выполнения административной процедуры является  выдача  договора  социального  найма  либо  уведомления  об отказе  в заключении  договора социального  найма  

4. Формы  контроля  за  предоставлением  муниципальной  услуги

4.1. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, за соблюдением и исполнением  должностными лицами администрации положений настоящего регламента, за соблюдением последовательности административных процедур, определенных регламентом, осуществляет глава администрации.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего регламента.

4.3. Результатом проведения текущего контроля является выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц.

4.4. Проверки могут быть плановыми либо внеплановыми, проводимыми, в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

4.5. По результатам проведенной проверки составляется акт, в котором описываются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.6. Должностные лица администрации несут персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим регламентом, в соответствии с  должностной инструкцией. В случае выявленных нарушений должностное лицо несет дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) должностных лиц администрации, предоставляющих услугу

5.1. Заявитель муниципальной услуги имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, принимаемых должностным лицом в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования может являться решение или действие (бездействие) должностного лица администрации, принятое или осуществленное им при предоставлении муниципальной услуги.

5.3 Жалоба на действие (бездействие) или решение должностного лица администрации должна содержать:

1) должность лица, которому адресуется жалоба;

2) фамилию, имя, отчество (наименование) заявителя, которым подается жалоба, и его место жительства (место нахождения);

3) суть жалобы с указанием должности, фамилии, имени и отчества должностного лица (при наличии информации), действия (бездействие) которого нарушает права или законные интересы заявителя;

4) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения жалобы;

5) подпись и дату подачи жалобы.

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

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Дополнительно в жалобе могут быть указаны иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

Жалоба может быть направлена по почте, по электронной почте в виде электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью, либо представленной заявителем при личном обращении.

5.4. Жалоба заявителя не рассматривается и ответ на жалобу  не дается в следующих случаях:

1) если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) жалобы, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, могут быть оставлены без ответа по существу поставленных в них вопросов;

3) если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

4) если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования, является жалоба заявителя.

5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.7. Жалоба заявителя на действия (бездействие) и принятые решения должностных лиц администрации, может быть направлена Главе администрации.

5.8. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации жалобы. 

В случае если по жалобе требуется провести расследования, проверки или обследования, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению Главы администрации. О продлении срока рассмотрения жалобы получатель муниципальной услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы Главой администрации принимаются следующие решения:

1) о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действие (бездействие) или решение, осуществленное или принятое в ходе предоставления муниципальной услуги;

2) об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.10. Заявитель, считающий, что решения или действия (бездействие) должностных лиц администрации нарушают его права, свободы или законные интересы, имеет право на обжалование таких решений или действий (бездействия) в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение  № 1

к административному регламенту 

предоставления  муниципальной услуги

 «Заключение договора  социального найма

 на жилое помещение  в доме 

муниципального жилищного фонда»

                                                               Главе администрации Кропоткинского  

                                        городского поселения

                                                              ______________________________                       

                                                                                  от ____________________________ 

                                                      проживающего(ей) по адресу:

                                                                                  пос.___________________________                  

                                                               ул.____________________________

                                                                                   тел.___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  заключить договор социального найма жилого помещения на жилое помещение, расположенное по адресу: п. Кропоткин ул. _______________________дом №________ корп._____квартира______

В договор прошу включить  следующих членов семьи:

                                                                                            (в том числе заявитель) 

1.____________________________________________________________________________                     

                                                   (ФИО  полностью) 

2.____________________________________________________________________________                     

                                                   (ФИО  полностью) 

3.____________________________________________________________________________                     

                                                   (ФИО  полностью) 

4.____________________________________________________________________________                     

                                                   (ФИО  полностью) 

5.____________________________________________________________________________                     

                                                   (ФИО  полностью) 

Квартира (жилое помещение), общей площадью _______кв.м.,  состоит из _____комнат, оборудована___________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ (указать степень благоустройства: центральное отопление, горячее водоснабжение, холодное водоснабжение, канализация, электроосвещение).   

Дата  ____________20____г.

Подпись ___________/__________________/

Паспортные данные __________________________________________________________

Дата выдачи _________________________________________________________________
Приложение  № 2

к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги 

«Заключение  договора   социального найма

 на  жилое помещение  в  доме

 муниципального  жилищного фонда»

Блок-схема   предоставления муниципальной услуги















Обращение заявителя в администрацию Кропоткинского городского поселения  с  заявлением    и   необходимыми документами





Прием и регистрация заявления  и необходимых  документов  специалистом администрации Кропоткинского городского поселения  








Рассмотрение заявления и документов 





Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют








Да





Нет





Специалист   готовит   распоряжение  о заключении договора социального найма  и   подписывает его у главы Кропоткинского городского  поселения








Специалист  готовит уведомление  об отказе в предоставлении муниципальной услуги  и  направляет  заявителю








На основании распоряжения  специалист   готовит договор социального  найма в 2-х экз. и акт приема-передачи жилого помещения и подписывает его  у главы Кропоткинского городского поселения











Договор социального найма подписывается  и  выдается  на руки заявителю








