КРАСНОЯРСКИЙ КРАЙ

АЧИНСКИЙ РАЙОН 

АДМИНИСТРАЦИЯ ЛАПШИХИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

11.03.2012                                           с. Лапшиха                             № 15- ПГ

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги

администрацией Лапшихинского сельсовета

«Заключение с гражданами договоров социального
 найма жилых помещений »
  В целях реализации положений Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановления администрации Лапшихинского сельсовета от 12.12.2011г. № 127-ПГ «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций Администрацией Лапшихинского сельсовета и административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией Лапшихинского сельсовета и муниципальными учреждениями Лапшихинского сельсовета», руководствуясь, ст. ст.14, 17 Устава Лапшихинского сельсовета, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги администрацией Лапшихинского сельсовета "Заключение с гражданами договоров социального найма жилых помещений" согласно приложения.

2.Контроль исполнения постановления оставляю за собой.

3.Постановление вступает в силу в день, следующий за днем официального опубликования в информационном листе "Лапшихинский вестник".

4.Разместить Постановление на сайте МО Ачинский район: www.ach–rajon.ru
Заместитель Главы Лапшихинского сельсовета                           Т.В. Пергунова

к постановлению
Лапшихинского сельсовета

от 11.03. 2012   № 15-ПГ
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги

администрацией Лапшихинского сельсовета

«Заключение с гражданами договоров социального найма жилых помещений»

I. Общие положения

1.1 Предмет регулирования регламента

        Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение с гражданами договоров социального найма жилых помещений» (далее – «Административный регламент») 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 исполнении муниципальной услуги.

1.2 Круг заявителей

          Заявителем муниципальной услуги (далее – заявитель) являются граждане Российской Федерации, которые в соответствии с законодательством могут быть участниками жилищных отношений.

        Договор социального найма жилого помещения заключается с гражданами в следующих случаях:

- если он не был ранее заключен при предоставлении жилого помещения по ордеру на основании решения органа исполнительной власти;

- при предоставлении жилого помещения гражданам, признанным нуждающимися в улучшении жилищных условий, либо при переселении нанимателя в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- в случае необходимости внесения изменений в действующий договор на основании ст. 82 Жилищного кодекса Российской Федерации.

1.3 Порядок информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги:

Администрация Лапшихинского сельсовета находится по адресу: 662177, Красноярский край, Ачинский район, село Лапшиха, ул.Советская, дом 8.

Приемные дни: ежедневно с 8-00 до 16-00

               Перерыв на обед с 12-00 до 13-00

Суббота, воскресенье- выходные дни.

Муниципальная услуга предоставляется специалистом администрации Лапшихинского сельсовета (далее- специалист).

Информация о муниципальной услуге предоставляется:
- на информационном стенде в здании, в котором располагается администрация Лапшихинского сельсовета;

- с использованием средств телефонной связи: телефон 8(39151) 96-3-36;

- в сети Интернет на официальном сайте Ачинского района http://www.ach-rajon.ru 
Консультационная поддержка (адресная информация) получателю муниципальной услуги предоставляется (при личном  или письменном обращении, по телефону) специалистом администрации Лапшихинского сельсовета, с которым осуществляется соответствующее взаимодействие в процессе предоставления муниципальной услуги.           
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист администрации Лапшихинского сельсовета, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок
При согласовании по телефону времени для оказания консультационной поддержки должностное лицо назначает время с учетом графика установленного времени приема в порядке очередности посетителей, а также с учетом пожеланий обратившегося за консультацией заявителя.
II.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги: «Заключение с гражданами договоров социального найма жилых помещений».

2.2 Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация Лапшихинского сельсовета Ачинского района Красноярского края.
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Лапшихинского сельского Совета депутатов.     

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

- заключение с заявителем договора социального найма жилого помещения;

- отказ в заключение договора социального найма жилого помещения.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги:

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 рабочих дней с момента регистрации поступления  заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом.
2.5. Перечень нормативных  правовых актов, регулирующих отношения, возникшие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
Жилищным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

 Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.05.2005г. № 315 «Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения»;

Постановлением администрации Лапшихинского сельсовета от 12.12.2011 № 127-ПГ   «О разработке и утверждении  административных регламентов исполнения муниципальных функций администрации Лапшихинского сельсовета и административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрации Лапшихинского сельсовета и муниципальными учреждениями Лапшихинского сельсовета».

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги гражданами:

1) заявление установленного образца (приложение 1 к настоящему Административному регламенту)

         2) документы, послужившие основанием для вселения граждан в жилое помещение: ордер на жилое помещение, решение о предоставлении жилого помещения, договор социального найма жилого помещения;

3) справка о наличии задолженности за оплату жилищно-коммунальных услуг;
4) 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;

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

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

Заявление и прилагаемые к нему документы должны быть надлежащим образом оформлены, при необходимости иметь подписи и печати, четко напечатаны или разборчиво написаны.

За предоставление недостоверных или искаженных сведений получатель муниципальной услуги несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.7 Для предоставления муниципальной услуги предоставление документов, находящихся в распоряжении других государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, не требуется.

Запрещается требовать от заявителя:

-предоставление документов и информации или осуществления действий, представления или осуществления которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникшие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

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

- отсутствие подписи заявителя (либо уполномоченного лица) на заявлении;

- отсутствие необходимых документов, указанных в пунктах 2.6 настоящего Регламента;

- документы исполнены карандашом;

- тексты документов написаны неразборчиво, без указаний фамилии, имени, отчества (при наличии) физического лица, адреса его регистрации, в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Предоставление муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

- в Реестре муниципального жилищного фонда администрации Лапшихинского сельсовета отсутствует жилое помещение, на которое требуется оформить договор социального найма жилого помещения;

- документы, представленные на заключение договора социального найма жилого помещения, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства.

Отказ в заключении договора социального найма жилого помещения доводится до заявителя в письменной форме, с обязательным указанием основания отказа.

2.9.2.  Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случаях:

- необходимости проверки подлинности представленных документов или достоверности указанных в них сведений;

- письменного заявления нанимателя о возврате документов без заключения договора.
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги оказание иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также участие иных организаций в предоставлении муниципальной услуги не осуществляется.

2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется для заявителя на бесплатной основе.

2.12. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги:

Время ожидания в очереди для получения консультации о процедуре предоставления муниципальной услуги или для подачи запроса не должен превышать 20 минут.

Максимальный срок получения консультации составляет 30 минут на каждого заявителя.
2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя:

Специалист администрации Лапшихинского сельсовета принимает запрос у заявителя с необходимым пакетом документов и проверят документы на соответствие требованиям административного регламента в течении 10 минут. Затем вносит в книгу учета входящих документов запись о приеме документов в течении 5 минут.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления таких услуг:
а) прием получателей муниципальной услуги ведется специалистом администрации Лапшихинского сельсовета в кабинете специалиста;

б) места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями;

г) места получения информации оборудуются информационными стендами;

На информационных стендах размещаются;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- форма заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

- места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами, писчей бумагой, ручками и обеспечиваются бланками заявлений.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

- доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

   - обеспечение возможности направления заявления по электронной почте;

  - размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг и официальном сайте Ачинского района.

Показатели качества:

 - предоставление услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента;

- отсутствие жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

 2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Для получения муниципальной услуги заявителям представляется возможность представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа: 

-через единый портал государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi.ru) путем заполнения специальной интерактивной формы (с предоставлением возможности автоматической идентификации (нумерации) обращений; использования личного кабинета для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных сообщений и ответа заявителю в электронном виде);

- через официальный сайт МО Ачинский район в информационно-телекоммуникационной сети интернет  http://ach-rajon.ru.

Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Ачинского района и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг не оказывается.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
 3.1. Предоставление муниципальной  услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и рассмотрение заявления и необходимых документов;
- подготовка и выдача договора социального найма жилого помещения, либо отказа.
3.2 Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения:

             3.2.1. Прием и рассмотрение заявления и необходимых документов.

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

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 и регистрирует заявление в книге учета входящих документов в течение одного рабочего дня.

В случае несоответствия представленных документов требованиям действующего законодательства или настоящего административного регламента, либо необходимости предоставления дополнительных документов, заявитель уведомляется о сроках предоставления документов.

По результатам рассмотрения заявления и представленных документов принимается решение либо о заключении договора социального найма жилого помещения  либо  о выдаче мотивированного отказа в заключение договора в случаях, указанных в п. 2.9. настоящего административного регламента.

3.2.2. Подготовка и выдача договора социального найма жилого помещения, либо отказа

Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о заключении договора либо об отказе в заключении договора.
Заявление, прилагаемые документы, форма и содержание договора социального найма на предмет возможности регистрации договора проверяются ответственным специалистом в течение 10 рабочих дней с момента подачи заявления. Специалист, принявший документы, заполняет установленной формы бланки договора социального найма муниципального жилого помещения в двух экземплярах.

Договор социального найма муниципального жилого помещения, подписывается Главой Лапшихинского сельсовета и  в течение 1 рабочего дня специалистом передается заявителю и членам его семьи для ознакомления и подписания. 

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

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 остается на бессрочное хранение в администрации сельсовета. 

Отказ в заключение договора социального найма муниципального жилого помещения оформляется в письменной форме, с указанием основания отказа в течении 10 рабочих дней с момента регистрации заявления с пакетом документов.

Результатом административной процедуры является выдача договора социального найма жилого помещения или отказ в заключении договора.
3.3 Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

3.4. С  помощью  информационной  системы  «Краевой  портал  государственных  и  муниципальных  услуг»  заявитель  может  ознакомиться  с  текстом  административного  регламента,  информацией  по  предоставлению  муниципальных  услуг,  получить  бланк  заявления.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет Глава Лапшихинского сельсовета.

4.2. По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности с законодательством Российской Федерации
4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся не чаще чем 1 раз в год. Внеплановые проверки осуществляются по конкретному обращению заявителя.

4.4. Должностные лица, ответственные за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем Регламенте.

4.5. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

4.6. Должностное лицо, виновное в нарушении настоящего Регламента, несет дисциплинарную, а также иную ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги (на любом этапе), действия (бездействие) должностных лиц администрации Лапшихинского сельсовета в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем  решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, регулируется главой 2.1. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Лапшихинского сельсовета. Жалобы на решения, принятые Главой Лапшихинского сельсовета подаются в вышестоящий орган.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Ачинского района, Единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

5.4. Жалоба, поступившая в администрацию Лапшихинского сельсовета, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы администрация Лапшихинского сельсовета принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.1. настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Заявитель вправе обратиться в суд в порядке, предусмотренном Гражданско-процессуальным кодексом.
Приложение №1

к административному регламенту 

Главе Лапшихинского сельсовета         ________________________________

                                        От гражданина 

______________________________________

                                         и членов семьи,

_________________________________ ____

проживающих по адресу: 

______________________________________

______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Просим заключить договор социального найма на жилое помещение № __
в жилом доме, квартире, части дома или квартиры (нужное вписать) ______________________________________________________________________
по ул. (пер.)_________________________________, состоящее из _______ жилых комнат, общей площадью _______кв.м, в том числе жилой ________ кв.м, занимаемое мной и моей семьей на основании: ______________________________________________________________________

Признать Нанимателем  _____________________________________________________________

Члены семьи Нанимателя: ______________________________________________________________________
______________________________________________________________________

______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
Подписи граждан (либо их законных представителей), проживающих в жилом помещении на условиях социального найма: ______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
Личности граждан установлены по удостоверяющим личность документам, полномочия представителей проверены и подтверждены соответствующими документами, подписи заверены сотрудником

(ФИО, подпись)

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)

Информация в базу данных компьютерного комплекса управления по данному заявлению занесена_______________________________________________________________
(ФИО, подпись, дата)

Договор социального найма зарегистрирован

 «____» _______________________________ 20___ года за № __________________.
Приложение № 2

к административному регламенту 

Блок- схема
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