РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ
муниципального образования – Краснохолмское сельское поселение 
Шиловского  муниципального  района Рязанской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  01  марта      2012 года                                                                          №  18
Об утверждении административного регламента оказания муниципальной услуги «Заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда »
В соответствии с постановлением администрации муниципального образования – Краснохолмское  сельское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области от 01.03.2012 г. № 8 «Об утверждении порядка разработки административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования – Краснохолмское сельское поселение» администрация муниципального образования –  Краснохолмское сельское поселение,  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент оказания муниципальной услуги «Заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда » согласно приложению.

        2. Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене муниципального образования – Краснохолмское сельское поселение на официальном сайте администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области. 

        3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования в Информационном бюллетене муниципального образования – Краснохолмское сельское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области.

        4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава  муниципального образования-

Краснохолмское сельское поселение

Шиловского муниципального района             
             И.М.Калинин           

Приложение 
к Постановлению
администрации муниципального образования -
Краснохолмское сельское поселение
Шиловского муниципального района 

Рязанской области
от  01.06.2012 г. № 18 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги
межведомственного взаимодействия:
«Заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда »
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда » (далее – административный регламент) разработан  в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют граждане Российской Федерации, которые в соответствии с законодательством могут быть участниками жилищных отношений. 

1.3.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Жилищным кодексом Российской Федерации; 

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

· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

· Уставом муниципального образования – Краснохолмское сельское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области; 

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда ».
Порядок информирования о правилах оказания муниципальной услуги.

Место нахождения Администрации: с.Красный Холм, ул.Центральная,  д.27.

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 391515, с.Красный Холм, ул. Центральная, д. 27, Администрация муниципального образования – Краснохолмское сельское поселение Шиловского муниципального района Рязанской области.
Официальный сайт администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области: www.shilovoadm.ru .
Телефон для справок:  8 (49136) 2- 85 - 42.
График приема посетителей :

	Понедельник - четверг
	8.00 - 17.00 (перерыв: 12.00 - 13.00)

	Пятница 
	8.00 – 16.00 (перерыв: 12.00 - 13.00)

	Суббота
	Выходной день

	Воскресенье
	Выходной день


2.1.1. Способ обращения за оказанием муниципальной услуги.

Информация о порядке оказания муниципальной услуги представляется:

- по письменным обращениям;

- по телефону;

- при личном обращении граждан;

Основными требованиями к консультированию заявителей являются:

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Консультирование заявителей проводится в форме:

- устного консультирования;

- письменного консультирования.

Заявители в обязательном порядке информируются специалистами администрации:

- о приостановлении оказания муниципальной услуги:

- об отказе в оказании муниципальной услуги;

2.1.2. Индивидуальное устное консультирование осуществляется сотрудником при обращении заявителей за информацией:

лично;

по телефону.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников администрации. Прием заявителей осуществляется сотрудником в порядке очереди.

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя сотрудник осуществляет не более 15 минут. При отсутствии очереди время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.

2.1.3. Индивидуальное письменное консультирование при обращении заявителей за оказанием муниципальной услуги.

Ответы на письменные обращения направляются в течение календарных 30 дней со дня регистрации запроса в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ визируется исполнителем и подписывается главой  муниципального образования.

2.1.4. Обязанности сотрудника при ответе на телефонные звонки, требования к форме и характеру взаимодействия сотрудника с заявителями.

При ответе на телефонные звонки сотрудник, сняв трубку, должен назвать фамилию, название организации. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования сотрудник должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям.
2.2.  Результатом предоставления муниципальной услуги является  заключение с гражданами договора социального найма муниципального жилого помещения или мотивированный отказ.

2.3.  Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.4. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Для жилых помещений, находящихся в пользовании заявителя:

· заявление (приложение №1 к настоящему административному регламенту); 

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

· копия финансово-лицевого счета; 

· документы, удостоверяющие личность граждан (оригинал и копия), для детей до 14 лет свидетельство о рождении (оригинал и копия); 

· документы, подтверждающие родственные отношения (оригинал и копия).
Для жилых помещений, предоставленных в соответствии с распоряжением главы Краснохолмского сельского поселения «О предоставлении жилого помещения по договору социального найма жилого помещения»:

· документы, удостоверяющие личность граждан (оригинал и копия), для детей до 14 лет свидетельство о рождении (оригинал и копия); 

· копия решения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма. 

2.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

· обращение с заявлением неуполномоченного лица,

· непредставление документов, перечисленных в пункте 2.4 раздела 2 Административного регламента. 

· выявление в документах сведений не соответствующих действительности. 

2.6. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

Оформление документов, необходимых для заключения договора социального найма, осуществляется за счет средств нанимателя.

2.7. Срок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в течение  1  рабочего дня.

2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

 Помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета. 

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оснащенные стульями и столами для оформления документов. 
Места информирования, предназначенные для  ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными  стендами, на которых размещается  визуальная  и текстовая  информация.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
2.9. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать:

- адрес места приема физических лиц и график работы;

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

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

- форму заявления для предоставления муниципальной услуги;

- сроки предоставления услуги;

- основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- иную информацию. 

2.10. Получателями муниципальной услуги являются физические лица. 

  

3. 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 регистрация документов заявителя; 

· проверка документов для заключения договора социального найма; 

· принятие решения о заключении договора социального найма; 

· оформление договора социального найма муниципального жилого помещения; 

· ознакомление заявителя с договором социального найма и подписание его заявителем; 

· подписание договора социального найма жилого помещения либо подготовка и выдача мотивированного отказа; 

· регистрация договора; 

· выдача договора.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.
3.2.1. Прием и регистрация документов заявителя.

Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с подачи заявителем лично (либо его законным  представителем) заявления по установленной форме, приведенной в приложении  № 1 к настоящему административному регламенту. 
Специалист администрации, ответственный за прием документов и оформление договора социального найма в день обращения заявителя:
 устанавливает личность заявителя, проверяет наличие всех документов, сверяет оригиналы и копии  документов, полномочия  представителей заявителя, регистрирует заявление и визирует его у главы  Краснохолмского сельского  поселения.
В случае несоответствия представленных документов требованиям действующего законодательства или настоящего административного регламента, либо необходимости предоставления дополнительных документов, заявитель уведомляется о сроках предоставления документов.

3.2.2. Проверка предоставленных документов. 

Основанием для начала действия являются полученные документы. Специалист в десятидневный срок с момента принятия документов проводит их экспертизу на отсутствие оснований, предусмотренных в п. 2.5 настоящего Регламента. 

3.2.3. Принятие решения о заключении договора социального найма.

Для жилых помещений, находящихся в пользовании заявителя: по результатам рассмотрения заявления и представленных документов принимается решение либо о заключении договора социального найма жилого помещения в форме распоряжения главы Краснохолмского сельского поселения   либо выдается мотивированный отказ в заключение договора в случаях, указанных в п. 2.5. настоящего административного регламента. 
Отказ в заключение договора социального найма муниципального жилого помещения оформляется в письменной форме и направляется заявителю не позднее 30 рабочих дней с момента регистрации заявления с пакетом документов.

3.2.4. Оформление договора социального найма муниципального жилого помещения.

Специалист, принявший документы, заполняет бланки установленной формы договора социального найма муниципального жилого помещения в двух экземплярах. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 1-го рабочего дня. 

3.2.5. Ознакомление заявителя с договором и подписание его заявителем.

Заполненный бланк договора социального найма муниципального жилого помещения передается специалистом заявителю для ознакомления и подписания. 

3.2.6. Подписание договора социального найма жилого помещения.
После подписания договора социального найма жилого помещения заявителем, осуществляется его подписание главой Краснохолмского сельского  поселения в установленном порядке.
 3.2.7. Регистрация договора.

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

3.2.8. Выдача договора.

Один экземпляр указанного договора выдается заявителю, о чем в журнале регистрации договоров ставится роспись заявителя и дата получения договора. 

Второй экземпляр договора с пакетом документов формируется в дело и храниться в администрации поселения. 

4. Порядок и формы контроля за оказанием муниципальной услуги

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административным регламентом, осуществляется главой поселения.

Проверки могут быть плановыми  и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с оказанием муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) сотрудников администрации,  принятых ими при оказании муниципальной услуги

5.1. При отказе в оказании муниципальной услуги заявители могут обратиться с жалобой в администрацию муниципального образования – Краснохолмское сельское поселение или обжаловать отказ в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством РФ.

5.2. Досудебное обжалование.

Действия любого нижестоящего должностного лица, участвующего в оказании муниципальной услуги, могут быть обжалованы вышестоящему должностному лицу органов местного самоуправления  Краснохолмского сельского поселения.

Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе оказания муниципальной услуги на основании Административного регламента, письменно почтовым отправлением или электронной почтой в адрес Администрации, в соответствии с графиком работы, установленным пунктом 2.1 раздела 2 Административного регламента.

5.3. В письменной жалобе указываются:

фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

контактный почтовый адрес;

номер контактного телефона;

предмет жалобы;

личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в установленном порядке. Письменная жалоба, оформленная ненадлежащим образом, не рассматривается.

5.4. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. Дубликатные обращения (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные заявителями в различные органы власти, или обращения, повторяющие текст предыдущего обращения, на которое дан ответ), не рассматриваются. В случае поступления дубликатных обращений заявителю направляется уведомление  о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.5. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги заявителю и применении мер ответственности к сотруднику администрации, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу заявителя.

5.6. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в установленном порядке.

5.7. Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента, регистрируются с указанием:

- принятых решений;

- осуществленных действий по предоставлению заявителю муниципальной услуги и применения мер ответственности к сотруднику администрации, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу заявителя.

5.8. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

Приложение №1
Образец заявления 

 






Главе Краснохолмского сельского поселения 








И.М.Калинину







от гр. _____________________,






зарегистрированного по адресу:






___________________________






___________________________

        


     Контактные телефоны:  _________________ 

 

заявление. 

Прошу Вас заключить Договор социального найма жилого помещения  на жилое помещение, расположенное по адресу: ____________________________________________

_____________________________________________________________________________, занимаемое мной и членами моей семьи:__________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

на основании _________________________________________________________________  

«____» _______ 20__ г.


_______________________  (Подпись)





Приложение № 2

БЛОК -СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги

«Заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда Краснохолмского сельского поселения»


Прием заявления и документов по заключению договора социального найма





Проверка документов для заключения договора социального найма





ЕСТЬ





НЕТ





Специалист уведомляет заявителя о наличие препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению





Специалист подготавливает мотивированный отказ





Принятие решения о заключении договора социального найма





Оформление договора социального найма





Ознакомление заявителя с договором и подписание его заявителем





Подписание договора социального найма главой поселения





Регистрация договора социального найма в журнале регистрации договоров





Выдача договора заявителю





Наличие оснований для отказа








Окончание предоставления муниципальной услуги








