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АДМИНИСТРАЦИЯ
КРАСНИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
КРАСНИНСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 16  мая  2012 года            №65
Об утверждении Административного

Регламента Администрации Краснинского

городского поселения Краснинского района

Смоленской области по предоставлению

муниципальной услуги «Предоставление 
жилого помещения находящегося в 
муниципальной собственности гражданину 
на основании договора социального найма»

    В соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставление муниципальных услуг), утвержденным постановлением Главы Администрации Краснинского городского поселения  Краснинского района Смоленской области от 12.04.2011 года №36 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Администрация Краснинского городского поселения  Краснинского района Смоленской области

постановляет:

    1.Утвердить Административный Регламент Администрации Краснинского городского поселения  Краснинского района Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения находящегося в муниципальной собственности гражданину на основании договора социального найма».

    2. Настоящее постановление подлежит обнародованию.

    3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Администрации

Краснинского городского поселения 

Краснинского района Смоленской области                                     М.А.Исаченков

Приложение 

к постановлению Главы Администрации

Краснинского городского поселения Краснинского района Смоленской области

от _____________________________№ ____

Административный регламент

«Предоставление жилого помещения находящегося в муниципальной собственности гражданину на основании договора социального найма»
Раздел I. Общие положения

1. Настоящий Регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности гражданину на основании договора социального найма (далее – муниципальная услуга).

2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Гражданским кодексом Российской Федерации (пункт 1 статьи 672); 
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) («Российская газета», № 168, 30.07.2010);

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ (далее – ЖК РФ) («Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14, 49, 60);
Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный закон              №59-ФЗ) («Российская газета», № 95, 05.05.2006);
Постановлением Правительства РФ от 21.05.2005 №315 «Об утверждении Типового договора социального найма жилого помещения» (далее – постановление Правительства РФ № 315) («Российская газета», № 112, 27.05.2005);

Приказом Минрегиона РФ от 25.02.2005 №18 «Об утверждении Методических рекомендаций для субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по определению порядка ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и по предоставлению таким гражданам жилых помещений по договору социального найма» (далее – Приказ       № 18) («Нормирование в строительстве и ЖКХ», № 2, 2005 (Приказ).
3. Получатели муниципальной услуги: население
4. В настоящем Регламенте под договором социального найма жилого помещения понимается соглашение, по которому собственник муниципального жилищного фонда либо уполномоченное им лицо (наймодатель) предоставляет во владение и пользование гражданину (нанимателю) благоустроенное жилое помещение в виде квартиры (или малосемейной комнаты) общей площадью на одного человека не менее нормы предоставления, а наниматель обязуется использовать его для проживания и своевременно вносить плату за жилое помещение.
Раздел II.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги – «Предоставление жилого помещения находящегося в муниципальной собственности гражданину на основании договора социального найма».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальную услугу предоставляет Администрация Краснинского городского поселения Краснинского района Смоленской области (далее – Администрация городского поселения).

          2.3.Результат предоставления услуги
      Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора социального найма жилого помещения, отказ в предоставлении жилого помещения.

         2.4.   Режим работы, порядок  доступа и обращений в Администрацию городского поселения, предоставляющую  муниципальную услугу


          2.4.1. Место нахождения Администрации Краснинского городского поселения Краснинского района Смоленской области: 216100, Российская Федерация, Смоленская область, пгт.Красный  ул. Кирова дом 4.

Контактные телефоны: 8 (48145) 4-11-45, 4-25-68.

График (режим) работы Администрации городского поселения:

понедельник - четверг - 9.00 - 18.00 (перерыв с 13.00 до 14.0);

пятница - 9.00 - 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

суббота, воскресенье – выходные дни.

          2.4.2. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются:

- лично в Администрацию городского поселения, расположенную по адресу: Смоленская

область пгт. Красный ул. Кирова дом 4;

- по телефону;

- в письменном виде;

- по электронной почте;

- по факсимильной связи.

          2.4.3. При информировании по телефону специалисты Администрации городского поселения предоставляют следующую информацию:

- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы отдельные дела по мероприятиям, 

вязанным с муниципальным земельным контролем;

- сведения о нормативных правовых актах, на основании которых предоставляется муниципальная услуга;

- о необходимости предоставления дополнительных документов и сведений.
Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
       Основанием для предоставления жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности,  гражданину на основании договора социального найма являются обращения и заявления граждан.

    2.6. Срок предоставления муниципальной услуги 

    2.6.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги – 30 календарных дней с момента подачи заявления.
      2.6.2.  В случае направления запроса о предоставлении необходимых для рассмотрения заявления документов и материалов в другие государственные органы, органы местного самоуправления, правоохранительные органы и должностным лицам срок рассмотрения заявления может быть продлен не более чем на 30 дней с уведомлением заявителя, направившего обращение, о продлении срока рассмотрения заявления.

      2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
     Для предоставления муниципальной услуги в администрацию городского поселения заявитель предоставляет следующий перечень документов:

1. Заявление.

2. Копии паспорта гражданина-заявителя и членов его семьи или иных документов, удостоверяющих личность.

3. Копии документов о составе семьи гражданина-заявителя (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и т.п.).

4. Документы, дающие основание относить гражданина-заявителя либо члена его семьи к категории граждан, имеющих право на предоставление жилого помещения вне очереди в соответствии с жилищным законодательством:

- решение федерального органа исполнительной власти, органа исполнительной власти Администрации Смоленской области,  органа местного самоуправления Смоленской области о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания - в случае проживания гражданина в жилом помещении, признанном непригодным для проживания;
- решение органа местного самоуправления Смоленской области, решение жилищной комиссии Администрации Краснинского городского поселения  о признании гражданина-заявителя и членов его семьи малоимущими или нуждающимися в улучшении жилищных условий;

- медицинская справка из лечебного медицинского учреждения - при наличии в составе семьи гражданина больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при котором совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, по перечню, утвержденному уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

- справка из органов опеки и попечительства о назначении опекуна - в случае подписания заявления о принятии на учет опекуном, действующим от имени недееспособного гражданина;

- документы, подтверждающие статус детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, по окончании их пребывания в образовательных и иных учреждениях, в том числе в учреждениях социального обслуживания, в приемных семьях, детских домах семейного типа, при прекращении опеки (попечительства), а также по окончании службы в Вооруженных Силах Российской Федерации или по возвращении из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы.

5. Выписка из домовой книги.

6. Копии документов, подтверждающих право пользования жилым помещением, занимаемым гражданином-заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и иные документы).

7. Справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства членов семьи, предоставляемая каждым дееспособным членом семьи заявителя.
8. Письменное обязательство совершеннолетних членов семьи об освобождении после получения жилого помещения ранее занимаемой площади на условиях социального найма, за исключением случаев предоставления жилого помещения в дополнение к имеющемуся жилому помещению.

В случае признания граждан малоимущими к заявлению вместе с указанными документами, дополнительно необходимо приложить:

а) копии документов из органов по государственному учету и регистрации имущественных прав и иных соответствующих органов, подтверждающие правовые основания владения гражданами подлежащим налогообложению недвижимым и движимым имуществом на праве собственности;

б) копии налоговых деклараций о доходах за истекший налоговый период с отметкой налогового органа о принятии деклараций, или другие документы, подтверждающие доходы граждан, которые учитываются при решении вопроса о признании граждан малоимущими;

в) сведения о доходах и стоимости принадлежащего имущества.

Копии документов необходимо предоставлять с одновременным предъявлением оригинала.
2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 15 минут.
2.9. Срок регистрации запроса получателя муниципальной услуги о предоставлении муниципальной услуги 15 минут.

2.10. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги
Администрация городского поселения вправе отказать заявителю в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в следующих случаях:

1. Несоответствие представленных документов перечню документов, указанных в п. 9.

      2. Исправления в подаваемых документах.
      3. Непредставление оригиналов документов.
      4. Предоставление документов лицом, не наделенным соответствующими полномочиями.

2.11. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
  Администрация городского поселения вправе отказать заявителю в  предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях:

         1. Отсутствие в муниципальном жилищном фонде свободных жилых помещений.

         2. Недостоверность сведений, содержащихся в предоставленных документах.
   3. Представлены документы, на основании которых гражданин не пользуется правом получения жилого помещения по договору социального найма.

2.12. Стоимость предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга Администрацией городского поселения предоставляется на безвозмездной основе.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

     2.13.1. Прием граждан – получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди в дни и часы приема, указанных в п. 16 настоящего Регламента, по предварительной записи.

     2.13.2. Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в кабинете ответственного специалиста.

     2.13.3. Рабочее место должно быть оборудовано необходимой мебелью, телефонной связью, компьютером и оргтехникой.

     Ожидание предполагается в холле возле кабинета.

2.13.4. Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
2.14. Информационное обеспечение получателей муниципальной услуги при обращении за ее получением и в ходе предоставления муниципальной услуги
Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется с использованием средств телефонной связи, личном приеме и при письменных обращениях в Администрацию Краснинского городского поселения.

2.15. Особенности предоставления услуги в электронной форме
Муниципальная услуга «Предоставление жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности,  гражданину на основании договора социального найма» Администрацией городского поселения в электронном виде не предоставляется.

2.16. Перечень структурных подразделений Администрации городского поселения, согласование которых требуется для предоставления муниципальной услуги, а также основания для отказа в согласовании

К структурным подразделениям Администрации городского поселения, требующим согласования в предоставлении муниципальной услуги, а также основания для отказа в согласовании являются:

      1. Администрация Краснинского городского поселения.

      2.  Специалист.

 3. Основанием для отказа в согласовании служит отсутствие визирования (подписи) предшествующего должностного лица.

2.20. Порядок исправления возможных недостатков предоставления муниципальной услуги (включая сроки)

        В случае допущения ошибки при заполнении договора социального найма наниматель предоставляет ответственному специалисту Отдела жилья подтверждающие документы.

Срок устранения – 10 дней.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Заявитель или уполномоченное лицо лично и (или) по телефону обращается в Администрацию Краснинского городского поселения Краснинского района Смоленской области  (далее – Администрацию городского поселения) для получения консультаций о порядке получения муниципальной услуги.

Специалистом  Администрации городского поселения  осуществляется консультирование заявителя, в том числе по составу, форме и содержанию документации, необходимой для получения муниципальной услуги.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день обращения заявителя.

Результат процедуры: консультации, замечания по составу, форме и содержанию представленной документации.

3.2.  Специалист  Администрации городского поселения  уведомляет гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, о наличии свободного жилого помещения муниципального жилищного фонда (далее - жилое помещение).

Заявителем лично подается письменное заявление о предоставлении жилья по договору социального найма, и представляются документы в соответствии с пунктом 9 настоящего Регламента в  Администрацию городского поселения.

3.3. Специалистом Администрации городского поселения, ведущим прием заявлений, осуществляется:

- прием и регистрация заявления в специальном журнале;

- вручение заявителю копии заявления с отметкой о дате приема документов, присвоенном входящем номере.

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день поступления заявления.
3.4.Специалист Администрации городского поселения  организует работу по проверке содержащихся в предоставленных заявителем документах сведений.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 10-дневный срок с даты представления этих документов. 
3.5. Специалист Администрации городского поселения  на основании представленных документов готовит проект постановления о предоставлении жилого помещения по договору социального найма и направляет на согласование должностным лицам Администрации городского поселения, имеющими непосредственное отношение к вопросам, содержащимся в проекте постановления. 

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Администрации городского поселения    готовит письмо об отказе в предоставлении жилья с указанием оснований.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение тридцати дней с момента окончания предыдущей процедуры.
Результат процедур: проект постановления о предоставлении жилого помещения по договору социального найма или письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.6. Должностные лица Администрации городского поселения, имеющие непосредственное отношение к вопросам, содержащимся в проекте распорядительного документа, согласовывают постановление о предоставлении жилого помещения по договору социального найма либо предоставляют заключение об отказе в предоставлении жилого помещения  и направляют его Главе Администрации городского поселения.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение трех дней с момента окончания предыдущей процедуры.
Результат процедуры: постановление о предоставлении жилого помещения по договору социального найма.

3.7. На основании постановления Администрации городского поселения  специалистом Администрации городского поселения  осуществляется:

подготовка договора социального найма жилого помещения и присвоение ему номера строгой отчетности;
направление проекта договора социального найма жилого помещения на подпись Главе Администрации городского поселения.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение пяти дней с даты получения постановления. 

Результат процедур: проект договора социального найма жилого помещения.
3.8. Глава  Администрации городского поселения от имени наймодателя, действующего на основании выданной доверенности на право подписания договоров социального найма жилого помещения, подписывает договор социального найма жилого помещения и направляет специалисту Администрации городского поселения.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение трех дней с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедур: подписанный договор социального найма жилого помещения.
3.9. Специалист Администрации городского поселения  один экземпляр подписанного договора  социального найма передает заявителю, другой оставляет на хранение в Администрации городского поселения.
Процедуры, устанавливаемые пунктом 30 настоящего Регламента, осуществляются в течение десяти дней с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедур: договор социального найма жилого помещения.

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении 1 к настоящему регламенту.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной  услуги, подготовку решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных  процедур являются:

- проведение правовой экспертизы проектов документов по предоставлению муниципальной услуги. Результатом экспертиз является визирование проектов;

- проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;

- проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги.

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению заявителя.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной  услуги, осуществляется Главой Администрации городского поселения, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, специалистами Администрации городского поселения.
4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного самоуправления  и должностными регламентами.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Глава Администрации городского поселения  несет ответственность за несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

Глава Администрации городского поселения  органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе III настоящего регламента.

Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за несвоевременное рассмотрение обращений заявителя.
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также должностных лиц, государственных или муниципальных служащих

5.1. Получатели услуги имеют право на обжалование действий или бездействия сотрудников Администрации городского поселения, участвующих в предоставлении услуги, в досудебном порядке в Администрацию городского поселения, в Управление Министерства юстиции Российской Федерации по Смоленской области.

5.2. Получатели услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.3. При обращении получателей услуги в письменной форме в Администрацию городского поселения  срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения.

5.4. В случае если по обращению (жалобе) требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению Главы Администрации городского поселения. О продлении срока рассмотрения обращения (жалобы) получатель услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.5. Обращение (жалоба) получателей услуги в письменной форме либо в форме электронного документа должно содержать следующую информацию:

- фамилию гражданина, который подает жалобу, его место жительства или пребывания;

- наименование должности, фамилии, имени и отчества сотрудника Администрации городского поселения (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия) и причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

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

- требования о признании незаконным действия (бездействия);

- иные сведения, которые получатель услуги считает необходимым сообщить.

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

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

5.8. Обращение (жалоба) подписывается подавшим его (ее) получателем услуги.

5.9. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) Глава Администрации городского поселения принимает одно из следующих решений:

- признает действие (бездействие) должностного лица соответствующим законодательству и настоящему Регламенту и отказывает в удовлетворении обращения (жалобы);

- признает действие (бездействие) должностного лица не соответствующим законодательству и настоящему Регламенту полностью или частично и принимает решение об удовлетворении обращения (жалобы) полностью или частично.

Копия решения направляется заявителю в течение трех дней по почтовому адресу, а в случае, если жалоба представлена в виде электронного документа по адресу электронной почты заявителя либо по почтовому адресу, указанному в электронном документе.

5.10. В случае удовлетворения обращения (жалобы) полностью или частично Глава Администрации городского поселения  определяет меры, которые должны быть приняты в целях устранения нарушений.

5.11. Обращение получателя услуги не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия физического лица);

- отсутствия подписи получателя услуги.
Приложение 1

К Административному регламенту по предоставлению жилого помещения находящегося в муниципальной собственности гражданину на основании договора социального найма

Блок-схема последовательности действий 

по предоставлению муниципальной услуги
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           Приложение2
К Административному регламенту по предоставлению жилого помещения находящегося в муниципальной собственности гражданину на основании договора социального найма

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги 

Администрации городского поселения
	Должность
	Телефон

	Глава Администрации Краснинского городского поселения
	8(48145) 

4-11-45

	Специалист 1-ой категории Администрации Краснинского городского поселения
	8(48145)

4-25-68


Поступление от заявителя письменного заявления о предоставлении жилья по договору социального найма с приложением документов





Все документы в наличии





Да





Нет





Прием и регистрация заявления специалистом отдела жилья





Отказ в приеме документов





Проверка сведений, содержащихся в представленных заявителем документах





Подготовка проекта постановления Администрации городского поселения о предоставлении жилого помещения





Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Направление проекта постановления Администрации городского поселения  на согласование





Согласование проекта постановления должностными лицами





Предоставление заключения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Направление проекта постановления на утверждение Главе Администрации городского поселения





Подготовка специалистом 1-ой категории Администрации городского поселения  проекта договора социального найма и направление на подпись Главе Администрации городского поселения 





Выдача заявителю договора социального найма жилого помещения








