Администрация Княгининского района

Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от __23.04.2013                                                                         №__570___________
Об утверждении административного регламента  администрации Княгининского района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги,   администрация Княгининского района    п о с т а н о в л я е т:

1.  Утвердить прилагаемый административный регламент   администрации Княгининского района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда».

2. Уполномочить на заключение договоров социального найма  жилых помещений муниципального жилищного фонда директора МУП «Княгининское ЖКХ» Д.А.Макарова. 

3. Настоящее постановление разместить на официальном сайте администрации Княгининского района.

4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Княгининского района П.Н.Воронина 

Глава администрации района                                                           А.Н.Ерофеев 

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Княгининского района 

Нижегородской области

от 23.04.2013 № 570
Административный регламент   администрации Княгининского района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент     администрации Княгининского района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги  «Заключение договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»  (далее - муниципальная услуга), 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, постоянно проживающие на территории Княгининского района  Нижегородской области, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях,  в отношении которых принято решение  администрации Княгининского района  о предоставлении им жилых помещений по договорам социального найма (далее - заявитель), а также их законные представители, действующие в силу закона или на основании доверенности.

1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в сети Интернет на официальном сайте администрации Княгининского района Нижегородской области - http://admknyaginino.ru/,  непосредственно в администрации Княгининского района Нижегородской области, расположенной по адресу: Нижегородская область, Княгининский район, г. Княгинино, ул. Свободы, д. 45, каб. 25,  график работы: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни: суббота, воскресенье; в Муниципальном унитарном предприятии «Княгининское жилищно-коммунальное хозяйство», расположенном по адресу:  Нижегородская область, Княгининский район, г. Княгинино, ул. Аграрная, д. 2, график работы: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни: суббота, воскресенье; на информационных стендах, расположенных в помещениях Муниципального унитарного предприятия «Княгининское жилищно-коммунальное хозяйство». 
1.4. Консультирование заявителей.
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистом МУП «Княгининское ЖКХ» (далее – специалист).

Консультации предоставляются по вопросам:

- перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- источника получения необходимых документов (орган, организация и их местонахождение, телефоны);

- времени приема документов;

- сроков рассмотрения документов;

- порядка досудебного обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

В любое время заявитель может получить информацию о ходе исполнения муниципальной услуги посредством личного обращения, а также с использованием средств почтовой, телефонной и информационно-телекоммуникационной связи.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, предоставляющей муниципальную услугу, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Заключение договоров социального найма жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Княгининского района Нижегородской области, от имени которой действует  Муниципальное унитарное предприятие «Княгининское жилищно-коммунальное хозяйство».

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение с гражданами договора социального найма жилого помещения,   находящегося в муниципальной собственности, или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 (тридцать) дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Постановлением Правительства РФ от 21.05.2005 N 315 "Об утверждении Типового договора социального найма жилого помещения".

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

2.6.1. Для жилых помещений, предоставленных до 01 марта 2005 года:

- заявление (приложение N 1 к настоящему административному регламенту);

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

- выписка из лицевого счета;

- ордер (оригинал и копия) или иное основание для вселения в жилое помещение (оригинал и копия);

2.6.2. Для жилых помещений, предоставленных после 01 марта 2005 года:

- заявление (приложение N 1 к настоящему административному регламенту);

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

- выписка из лицевого счета.

Заявитель вправе представить оригинал или заверенную должностным лицом копию постановления администрации Княгининского района о предоставлении жилого помещения, решения суда, договор обмена жилых помещений.

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

- представление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- обращение ненадлежащего лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги;

 - непредставление документов согласно перечню, определенному п. 2.6 настоящего административного регламента;

- документы, представленные для заключения договора социального найма жилого помещения и договора найма помещения специализированного жилищного фонда, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - в течение рабочего дня.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей

2.12.1. Место ожидания граждан, обратившихся к специалисту, и место заполнения необходимых документов должно быть оборудовано мебелью (столом, стульями), канцтоварами (ручками, бумагой), оснащено образцами и бланками документов.

2.12.2. На информационных стендах, расположенных в МУП «Княгининское ЖКХ»,  представлена информация по следующим вопросам:

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в т.ч. перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги);

- источник получения необходимых документов (орган, организация и их местонахождение, телефоны);

- время приема документов;

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- сроки рассмотрения документов;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Качественные показатели доступности муниципальной услуги:

- простота и ясность изложения информационных документов;

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

- доступность работы с представителями лиц, получающих услугу.

2.13.2. Количественные показатели доступности муниципальной услуги:

- короткое время ожидания  предоставления муниципальной услуги;

- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.13.3. Качественные показатели качества муниципальной услуги:

- точность предоставления муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей.

2.13.4. Количественные показатели качества муниципальной услуги:

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.14. Особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме ответ заявителю направляется либо по почтовому адресу, указанному в заявлении, либо по желанию заявителя на электронный адрес, указанный в заявлении.

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

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении N 2 к настоящему административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов заявителя;

- проверка документов для заключения договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда;

- принятие решения о заключении договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда;

- оформление договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда либо подготовка и выдача мотивированного отказа;

- ознакомление заявителя с договором социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда и подписание его заявителем;

- подписание договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, регистрация договора;

- выдача договора.

3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.

3.3.1. Прием и регистрация документов заявителя.

Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с подачи заявителем лично (либо его представителем) заявления по установленной форме, приведенной в приложении N 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. 2.5 настоящего административного регламента.

Специалист, ответственный за прием документов и подготовку договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда:

- проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя, членов его семьи (полномочия их представителей), комплектность прилагаемых к заявлению документов;

- вносит в журнал регистрации договоров социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда: порядковый номер записи, дату приема, данные о заявителе, сведения о жилом помещении, свою фамилию и инициалы и выдает справку (памятку) о предварительной дате выдачи договора.

3.3.2. Проверка документов для заключения договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

Заявление, прилагаемые документы, форма и содержание договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда на предмет возможности регистрации договора проверяются ответственным специалистом в течение 10 рабочих дней с момента подачи заявления.

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

3.3.3. Принятие решения о заключении договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

По результатам рассмотрения заявления и представленных документов принимается решение о заключении договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, либо выдается мотивированный отказ в заключении договора в случаях, указанных в п. 2.7 настоящего административного регламента.

3.3.4. Оформление договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

Специалист, принявший документы, заполняет установленной формы бланки договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда либо подготавливает и выдает мотивированный отказ.

3.3.5. Ознакомление заявителя с договором и подписание его заявителем.

Заполненный бланк договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда передается заявителю и членам его семьи для ознакомления и подписания.

3.3.6. Подписание договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

В случае положительного решения о заключении договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда осуществляется его подписание.

Отказ в заключении договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда оформляется в письменной форме, с указанием основания отказа в течение 30 дней с момента регистрации заявления с пакетом документов.

3.3.7. Регистрация договора.

Оформленный и подписанный в двухстороннем порядке договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда регистрируется в журнале регистрации договоров.

3.3.8. 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.
IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется директором МУП «Княгининское ЖКХ».

Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего регламента, иных правовых актов Российской Федерации.

Специалисты, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, представляемых заявителями, за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур, установленных настоящим   регламентом.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов. Периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества муниципальной услуги устанавливается  директором МУП «Княгининское ЖКХ».

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

-  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

 5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу,  а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами.

5.5.  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.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- 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;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. настоящей главы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. Физические и юридические лица вправе обжаловать действия (бездействие), решения должностных лиц администрации Княгининского района, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.
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ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

Директору МУП «Княгининское ЖКХ»

                                          _________________________________

                                                                 гражданина и членов семьи,

                                          _________________________________

                                      _________________________________

                                                     проживающих по адресу:

                                          _________________________________

                                          _________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Просим   заключить  договор(ы)  социального  найма   жилого   помещения

муниципального     жилищного     фонда  в жилом доме, квартире, части дома или

квартиры,       комнаты       в       общежитии       (нужное      вписать) ________________________________________________________________________по  ул.  ____________________________________,  состоящего из _______ жилых комнат, общей площадью  _______ кв. м, в  том  числе  жилой ________ кв. м,

занимаемого 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 разъяснено, что ему (или членам его семьи)

 необходимо  явиться для подписания договора(ов) социального найма  

_____________________________________________ "___" ________ 20__ г.

              (ФИО, подпись)

Перечень документов, прилагаемых к заявлению:

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________
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