ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

УСТЬ-КУТСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ

ЗВЕЗДНИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
№ 56                                                                                                    «24» ноября   2014 года







           
Об утверждении административного

регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Оформление документов

на выдачу договора социального найма» 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 года № 679  "О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)", Уставом  Звезднинского  муниципального образования,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
     1.Утвердить Административный регламент  предоставления муниципальной  услуги  «Оформление документов на выдачу договора социального найма»   согласно  Приложению № 1 к настоящему постановлению. 
     2. Настоящее постановление подлежит размещению на официальном сайте Администрации Звезднинского муниципального образования www.adminzv.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».   
  3. Контроль  исполнения настоящего постановления оставляю за  собой.

Глава Звезднинского
муниципального образования                                                     С.А. Ожегов
Приложение № 1

к постановлению главы Администрации

Звезднинского городского  поселения

от «__» _____ 2014 года  № ____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«ОФОРМЛЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ НА ВЫДАЧУ 

ДОГОВОРА СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА»
1.Общие положения

Настоящий административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги «Оформление документов на выдачу договора социального найма» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.1.Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Оформление документов на выдачу договора социального найма»

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Звезднинского городского поселения  бесплатно.

В настоящем административном регламенте используются следующие понятия:

Жилое помещение - изолированное помещение, которое является недвижимым имуществом и пригодно для постоянного проживания граждан (отвечает установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям действующего законодательства).

Договор социального найма жилого помещения - договор, заключаемый между собственником жилого помещения муниципального жилищного фонда либо управомоченным им лицом (наймодателем) и физическим лицом (нанимателем), с целью передачи жилого помещения во владение и в пользование для проживания в нем на условиях, установленных действующим законодательством. Договор социального найма жилого помещения заключается без установления срока его действия.

Наниматель по договору социального найма жилого помещения (далее - наниматель) - нанимателем по договору социального найма жилого помещения может быть только гражданин; в договоре социального найма жилого помещения должны быть указаны граждане, постоянно проживающие в жилом помещении вместе с нанимателем; при отсутствии в договоре социального найма жилого помещения таких указаний вселение этих граждан производится в соответствии с правилами действующего законодательства.

Граждане, постоянно проживающие совместно с нанимателем, имеют равные с ним права по пользованию жилым помещением. Отношения между нанимателем и такими гражданами определяются законом.

Наниматель несет ответственность перед наймодателем за действия граждан, постоянно проживающих совместно с ним, которые нарушают условия договора найма жилого помещения.

Наймодатель - лицо, участник договора социального найма жилого помещения, предоставляющий жилое помещение в пользование нанимателю на определенных в договоре условиях.

Поквартирная  карточка формы № 10 – это документ, содержащий сведения о гражданах, зарегистрированных в жилом помещении.

1.2. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляются в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;           
· Гражданским кодексом Российской Федерации;

· Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской  Федерации";

· Федеральным законом  Российской Федерации от 27.07.2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.05.2005 года  № 315 "Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения";

· Уставом Звезднинского муниципального образования.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Описание результатов предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) заключение договора социального найма жилых помещений;
2) отказ в заключение договора социального найма жилого помещения.

2.2. Описание заявителей
Заявителями для получения муниципальной услуги (далее – Заявитель) является граждане Российской Федерации, занимающие жилые помещения в муниципальном жилищном фонде Звезднинского  муниципального образования на условиях социального найма, либо  уполномоченные ими в установленном законом порядке лица (далее - заявители).
2.3 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги и других органах, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: 
666762, п. Звездный  Усть-Кутского района Иркутской  области, ул. Горбунова , д.5, телефон/факс: 8(395 65) 72-2-32, 

Адрес электронной почты: adminZV@bk.ru 

Режим работы администрации Звезднинского городского  поселения:

	Дни недели
	Период и время работы
	Обед

	Понедельник 
	0900 - 1800
	1300 - 1400

	Вторник 

Среда 

Четверг

Пятница
	0900 - 1700
	1300 - 1400

	Суббота

Воскресенье
	Выходной


Информация о муниципальной услуге предоставляется:

· при обращении заявителя в устной форме лично или по телефону/факсу: 8(395 65) 72-2-32
· 666762, п. Звездный  Усть-Кутского района Иркутской  области, ул. Горбунова , д.5, телефон/факс: 8(395 65) 72-2-32, адрес электронной почты: adminZV@bk.ru 
2.3.2.Индивидуальное устное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется ответственным исполнителем муниципальной услуги специалистом администрации Звезднинского городского поселения  при обращении Заявителей лично. Продолжительность индивидуального устного информирования каждого Заявителя составляет не более 15 минут.  

2.3.3.Индивидуальное письменное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется  уполномоченным специалистом администрации Звезднинского городского поселения при обращении Заявителей путем почтовых отправлений, электронной почтой ответ направляется в письменном виде, электронной почтой в зависимости от способа обращения Заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя, в течение 30 (тридцати) дней со дня поступления запроса с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 

2.4. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Места получения информации о предоставлении муниципальной  услуги оборудуются информационными стендами.
2.4.2. Все указанные помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами.
2.4.3.  В размещаемой информации по процедуре предоставления муниципальной услуги должны быть предоставлены следующие материалы:                         

1) место нахождения, график приема получателей муниципальной услуги;
2) номера телефонов для справок, адреса электронной почты, принимающих участие в оказании услуги;
3) перечень лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги и требования, предъявляемые к ним;
4) описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;
5) перечень, названия, формы и источники происхождения документов, требуемых с заявителя при оказании муниципальной услуги, а также образцы их заполнения;
6) перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
7) порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в рамках предоставления услуги;
8) извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 (тридцати) дней с момента предоставления Заявителем в администрацию Звезднинского городского  поселения заявления о предоставлении жилого помещения по договору социального найма.

2.6. Перечень оснований для приостановления предоставления

муниципальной  услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.1. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случаях:
· выявления несоответствий в представленных документах;
· необходимости представления недостающих документов;
· если гражданин не является нанимателем данного жилого помещения по договору социального найма;
· если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество гражданина, направившего обращение, и почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ;
· если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
· если текст письменного обращения не поддаётся прочтению, о чём в течение 7 (семи) дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия, имя, отчество и почтовый адрес не поддаются прочтению;

Предоставление муниципальной услуги и течение срока предоставления муниципальной услуги приостанавливается с момента официального информирования Заявителя о необходимости устранения несоответствий в предоставленных документах, необходимости предоставления недостающих документов.

Предоставление муниципальной услуги и течение срока предоставления муниципальной услуги возобновляется после устранения обстоятельств, вызвавших приостановление её предоставления.

2.6.2. Отказ в оформлении разрешения на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма других граждан в качестве членов своей семьи готовится в письменном виде, регистрируется и направляется заявителю не позднее чем через 5 (пять) рабочих дней со момента принятия такого решения по адресу, указанному в заявлении, с обязательным обоснованием оснований отказа (Приложение № 2).
Отказ в  предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован гражданином в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
2.7. Информация о  перечне необходимых для предоставления муниципальной  услуги документов

Для предоставления муниципальной услуги гражданам необходимо подать в администрацию Звезднинского городского  поселения  в письменной форме: 
1) заявление на заключение договора социального найма жилого помещения (Приложение № 1);
2) паспорт;

3) копии документов с предъявлением оригиналов, удостоверяющих личность  нанимателя и всех членов семьи. Для граждан старше 14 лет - паспорт, для детей до 14 лет - свидетельство о рождении;

4) документы о заключении либо о расторжении брака, если указанные лица подлежат включению в договор социального найма жилого помещения;

5) документы, подтверждающие родственные отношения, если указанные лица подлежат включению в договор социального найма жилого помещения;

6) документы, подтверждающие родственные отношения с гражданином, к которому иные граждане были вселены в качестве членов семьи;

7) заявление от всех проживающих совместно с нанимателем совершеннолетних членов семьи (в случае изменения состава семьи нанимателя).

Все копии документов представляются в одном экземпляре с одновременным представлением оригинала. 
3. Административные процедуры
3.1. Последовательность действий при предоставлении 
муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления о предоставлении жилого помещения по договору социального найма и приложенных к нему документов;

2) рассмотрение заявления и представленных документов;

3) подготовка проекта договора социального найма жилого помещения и формирование пакета документов, необходимых для оформления договора социального найма жилого помещения;

4) ознакомление заявителя с договором социального найма жилого помещения и подписание  его заявителем;

5) выдача договора социального найма жилого помещения заявителю.

6) подготовка решения об отказе в предоставлении  жилого помещения по договору социального найма и выдача документов, подтверждающих такое решение.

3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении жилого помещения по  договору социального найма и приложенных к нему документов
Заявление и приложенные к нему документы регистрируются в течение 1 (одного) рабочего дня в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты принятия.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут на каждого заявителя.
3.3. Подготовка решения о  предоставлении жилого помещения по договору  социального найма или об отказе в предоставлении жилого помещения по   договору социального найма  
и выдача подтверждающих документов

Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги является поступление специалисту администрации муниципального образования, ответственному за подготовку договора социального найма жилого помещения, заявления с приложением комплекта документов.
Специалист проверяет комплектность документов, соответствие и действительность сведений и документов, предоставленных на заключение договора социального найма жилого помещения, после чего выходит с предложением к главе администрации:

· о заключении договора социального найма жилого помещения;

· об отказе в заключение договора социального найма жилого помещения.

После принятия решения ответственный за подготовку проекта договора социального найма жилого помещения специалист  администрации муниципального образования готовит:

1) формирует пакет документов с приложением заверенной копии поквартирной карточки, при необходимости имеющихся архивных документов паспортного стола (документы, послужившие основанием для вселения граждан в жилое помещение: ордер либо копия ордера, заверенная в установленном порядке, решение о предоставлении жилого помещения, обменный ордер либо заверенная в установленном законодательством порядке копия корешка обменного ордера на жилое помещение, договор социального найма жилого помещения);
2) проект договора социального найма жилого помещения;
3) передает проект договора социального найма жилого помещения главе муниципального образования для рассмотрения.

Специалист администрации муниципального образования в случае положительного решения: 

1) согласовывает договор социального найма жилого помещения и передаточный акт у главы муниципального образования, подписывает в комитете по управлению муниципальным имуществом УКМО; 
2) регистрирует договор социального найма жилого помещения в Журнале регистрации договоров социального найма жилых помещений;

3) подписывает договор социального найма жилого помещения и передаточный  акт нанимателем;
4) по одному экземпляру договора социального найма жилого помещения и передаточного акта выдает под роспись нанимателю, вторые экземпляры передаёт на хранение в дела администрации муниципального образования.
При отказе в заключении договора социального найма жилого помещения 

специалист администрации муниципального образования готовит:

1) готовит уведомление Заявителю с указанием причин и оснований для отказа в предоставлении жилого помещения по договору  социального найма, а также способ обжалования принятого решения;

2) выдает уведомление об отказе в заключении договора Заявителю лично, либо направляет по почте на адрес, указанный Заявителем при подаче документов.
Уведомление должно быть выдано Заявителю либо отправлено по почте в срок не позднее, чем за 5 (пять) рабочих дней после его подписания.

4. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги
4.1. Порядок и формы контроля 
предоставления муниципальной услуги.
4.1.1. Текущий контроль соблюдения и исполнения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется главой Звезднинского городского поселения.
4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой администрации поселения проверок соблюдения и исполнения специалистом администрации положений настоящего административного регламента, иных правовых актов. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрацией поселения.
4.1.3. Контроль полноты и качества  предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок результатов предоставления муниципальной услуги, выявление и устранение нарушений прав получателей услуги,  рассмотрение решений и подготовку ответов на обращения получателей по результатам предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия)  специалиста, ответственного за исполнение муниципальной услуги.

4.1.4. Проверки, проводимые контролирующими органами по соблюдению и исполнению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляются по их утвержденным планам.

4.2. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Муниципальные служащие и иные должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги несут ответственность за незаконные решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Порядок обжалования действий  (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги, во внесудебном и судебном порядке. 

5.2. При обжаловании действий (бездействия) во внесудебном порядке заявитель подает жалобу в письменной форме на имя главы администрации. 

5.3. При обращении заявителей с жалобой в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента регистрации жалобы. 

5.4. Письменная жалоба должна содержать: 

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

2) наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется; 

3) суть обжалуемого действия (бездействия), решения. 

Дополнительно могут быть указаны: 

1) причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением; 

2) обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

3) иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе доводы. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы главой администрации принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.7. Письменный ответ подписывается главой администрации  и направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в обращении. 

5.8. Если в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, принимается решение о привлечении к ответственности лиц, допустивших нарушения. 

5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц администрации  в судебном порядке. 
Порядок судебного обжалования действия  (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
Глава Звезднинского 
городского поселения                                                                    С.А. Ожегов
Приложение № 1

к Приложению № 1 к постановлению главы 

Администрации Звезднинского городского поселения

от «24» ноября  2014 года  № __

«Административный регламент предоставления 

муниципальной  услуги 
«Оформление документов на выдачу

договора социального найма» 

Главе администрации Звезднинского
Городского  поселения

от __________________________________________
             (фамилия)

Имя______________________Отчество__________________________

                                                    проживающего (ей) по адресу:__________________ ____________________________________________                                                                                                                                                                                                               паспорт  серия____________№ _________________                                                                                                                                     

дата  выдачи______, код подразделения__________                                                                                                      телефон ____________________________________                                                                                                                          

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас заключить и оформить договор социального найма  жилого помещения на ___________ комнатную квартиру, общей   площадью____________ м2, жилой площадью __________ м2, расположенную  по адресу: __________________________________________
________________________________________________________________________________

на семью из _______ человек (фамилия, имя, отчество полностью, родственные  отношения):

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________                                                   

К заявлению прилагаю следующие документы:

1. Копии  документов, удостоверяющих личность;

2. Поквартирная карточка форма № 10;

3. Копия лицевого счета;

4. Копия документа, подтверждающего право пользования жилым помещением;

5. Копии документов, подтверждающих семейные отношения заявителя;
6. Другое
Вышеуказанные документы находятся в администрации Звезднинского городского поселения.

«______»___________________ 20 ___ года                              ________________________ 
                                                                                                                                                                (личная подпись) 

Приложение № 2

к Приложению № 1 к постановлению главы 

администрации Звезднинского городского поселения

от «24» ноября 2014 года  №\___
«Административный регламент предоставления 

муниципальной  услуги «Оформление документов на выдачу

договора социального найма» 

Форма уведомления
об отказе в заключении договора социального найма жилого

помещения муниципального  жилищного  фонда 
администрации Ручейского сельского поселения

Администрация Звезднинского городского поселения
№ ___                                                         

«____» _____________ 20 ___ года                                                                               

ФИО заявителя___________________________________________________

________________________________________________________________
адрес проживания ________________________________________________
________________________________________________________________
Уведомление
об  отказе  в  заключении договора социального найма жилого помещения муниципального  жилищного  фонда администрации Звезднинского горрдского поселения

На Ваше заявление от _________________ сообщаем, что в соответствии с  

____________________________________________________________________
________________________________________________________________
Вам отказано в заключении договора социального найма жилого помещения по следующим причинам: 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

    Отказ в заключении договора социального найма жилого помещения муниципального  жилищного  фонда администрации Ручейского сельского поселения может быть обжалован в судебном порядке.

_____________________
_________________________                                  

          (должность,  подпись)                                                                                              (расшифровка подписи)
