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ПРОЕКТ

Постановление
  «__»________  2013 г.      
     

                                                        №___ 
д. Климовская Коношского района
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 


В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», местная администрация
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 
2. Настоящее постановление вступает в силу после его обнародования.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава муниципального образования                                        Н.С.Чулин
Утвержден
постановлением администрации муниципального 
образования «Климовское»

от «   »           2014 г. №

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 
Общие положения 

1.1.  Предмет регулирования административного регламента             
1.1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее по тексту – муниципальная услуга) и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования «Климовское» при предоставлении муниципальной услуги на территории муниципального образования «Климовское».

Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Климовское» (далее – администрация).

1.1.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
а) прием документов;

б) рассмотрение заявления, проверка предоставленных документов;

в) принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальных услуг;

г) подготовка договора социального найма

д) выдача результата предоставления муниципальной услуги
1.1.3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении муниципальной услуги

1.2.1. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются:

физические лица;

представители физических.

1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

по телефону: (8-818-58) 4-12-48, 4-12-18;

по электронной почте: klimovskoe-mo@mail.ru;
по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации по адресу: 164034, Архангельская область, Коношский район, д. Климовская, ул. Ценьральная, д. 28;

при личном обращении заявителя по адресу: 1164034, Архангельская область, Коношский район, д. Климовская, ул. Ценьральная, д. 28,  с понедельника по четверг с 8-00 до 16-15 (в предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается  на 1 час), обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 часов,  выходные дни – суббота, воскресенье;

на Архангельском региональном портале государственных и       муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

в помещениях Администрации (на информационных стендах).

1.3.2. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:

сообщается следующая информация:

– контактные данные администрации (почтовый адрес, адрес официального сайта муниципального образования «Климовское», номер телефона для справок, адрес электронной почты);

– график работы Администрации с заявителями;

– сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) Администрации, а также его должностных лиц (служащих администрации).

осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации должности, фамилии, имени и отчества принявшего телефонный звонок  работника  администрации. Время  разговора не  должно превышать  10  минут. При невозможности служащего, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого служащего  либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.
Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в Администрации в порядке, предусмотренном Федеральным законом от  02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09.02.2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

1.3.3. На официальном сайте муниципального образования «Климовское» размещается следующая информация:

текст настоящего административного регламента;

контактные данные Администрации, указанные в пункте 1.3.2. настоящего административного регламента;

график работы с заявителями;

образцы заполнения заявителями бланков документов;

порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги;

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) Администрации, а также его должностных лиц (муниципальных служащих).

1.3.4. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещается следующая информация:

информация, указанная в пункте 1.3.3. настоящего административного регламента;

информация, указанная в пункте 22 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28.12.2010 года № 408-пп.

1.3.5. В помещениях Администрации (на информационных стендах) размещается следующая информация:

текст настоящего административного регламента;

номера телефона, факса, адрес официального сайта, электронной почты Администрации;

график работы с заявителями;

образцы заполнения заявителями бланков документов;

порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги;

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) Администрации, а также его должностных лиц (муниципальных служащих).

При обращении заявителя в Администрацию посредством почтовой или электронной связи в письменном обращении указывается наименование заявителя и почтовый адрес либо адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ. Текст письменного обращения излагается в свободной форме. Ответ на письменные обращения направляется почтой, а также в электронном виде в адрес заявителя в срок, не превышающий 10 дней со дня его регистрации в Администрации.

1. Стандарт предоставления муниципальной услуги 


2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях» местной администрацией муниципального образования «Климовское».


2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Климовское».

2.3 Результат  предоставления   муниципальной   услуги:  


- предоставление жилого помещения по договору социального найма; 


- отказ в  предоставлении   жилого   помещения   по   договору   социального   найма.

2.4. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или специалисту администрации для получения консультаций, приема или выдачу документов не должно превышать 20 минут. 

Время приема Заявителя должностным лицом или специалистом администрации не должно превышать 15 минут.
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 календарных дней.
Максимально допустимые сроки приостановления услуги – 10 дней.

Максимально допустимые сроки выдачи документов – 30 дней.
Подготовленные документы передаются способом, указанным  лично в ходе приема граждан или почтой в адрес Заявителя.  

2.5. Срок  предоставления   муниципальной   услуги. 


Жилые помещения предоставляются гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых  помещениях, в порядке очередности исходя из времени принятия таких граждан на учет.


Жилищный кодекс Российской Федерации предусматривает  предоставление муниципальной услуги  вне очереди. Вне очереди  жилые   помещения   по   договорам   социального   найма  предоставляются состоящим на учете в качестве нуждающихся:


 1) гражданам,  жилые   помещения  которых признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не подлежат;


 2) детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам 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;


 3) больным, страдающим тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживания с ними в одной квартире занятой несколькими семьями невозможно, и не имеющими иного  жилого   помещения, занимаемого  по   договору   социального   найма  или принадлежащего им на праве собственности. Перечень соответствующих заболеваний устанавливается Правительством Российской Федерации.

2.6. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях» осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;
- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 21 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Уставом муниципального образования «Климовское»;

- иными федеральными законами, а также нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Архангельской области и муниципального образования «Климовское».

2.6. С целью подготовки  муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях» Заявитель обязан предоставить следующие документы:


- заявление (приложение № 1);


- согласие в предоставлении  по  договору социального найма жилого   помещения, которое подписывается всеми членами семьи.


- копии документов, подтверждающих семейные отношения заявителя (свидетельство о рождении, свидетельство о браке, свидетельство о расторжении брака и др.);


- копии документов, удостоверяющих личность заявителя и личность каждого члена семьи (паспорт или иной документ его заменяющий); 


- медицинское заключение о тяжелой форме хронического заболевания заявителя, дающей право на  предоставление  ему  жилого   помещения  общей площадью, превышающей норму на одного человека (если имеется);


- документы, подтверждающие право заявителя на дополнительную площадь по основаниям, установленным законодательством Российской Федерации и законодательством Архангельской области (если имеются);


- выписка из домовой книги (поквартирная карточка);


- копия финансового лицевого счета;


- справка о составе семьи из паспортного стола;


- копии документов, подтверждающих право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер или решение о  предоставлении  жилого помещения, свидетельство о праве собственности на  жилое   помещение  и т.п.);

 
- выписки из Единого государственного  реестра  прав на недвижимое имущество и - сделок с ним о правах гражданина и членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества (сведения до 1998г. – из ГУП БТИ Архангельской области, сведения после 1998г. - из управления федеральной Службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Архангельской области и Ненецкому автономному округу).


Копии документов предоставляются с подлинниками для сверки.


По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для  предоставления   муниципальной   услуги.

Исполнитель услуги не вправе требовать от Заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.7. Сбор и представление документов, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги и предусмотренные настоящим Административным регламентом, возлагается на Заявителя.
2.8. Представленные Заявителем документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

Все документы представляются на бумажном носителе, в подлиннике. Документы, предъявляемые в копиях, и доверенности физических лиц (юридических лиц, индивидуальных предпринимателей) должны быть нотариально удостоверены.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в следующих случаях:

- если Заявителем представлены документы, являющиеся основанием для предоставления муниципальной услуги и предусмотренные настоящим Административным регламентом, не в полном объеме, 
- если предоставленные документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.8. Административного регламента;

- если за предоставлением муниципальной услуги обратилось лицо, не относящееся к категории Заявителей (представителей Заявителя).

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения Заявителя или его представителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

Гражданину может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги, если он находится в состоянии алкогольного или наркотического опьянения, при проявлении им агрессии либо неадекватного поведения.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.10.1. Прием граждан осуществляется в помещениях администрации, которые обеспечивают комфортное расположение граждан и должностных лиц, специалистов местной администрации, оснащены средствами связи, оборудованы столами и стульями.

2.10.2. В здании, где располагается администрация, предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и размещения верхней одежды граждан.

2.10.3. На территориях, прилегающих к зданиям, в которых предоставляется муниципальная услуга, предусматриваются места для парковки автомобилей. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется для Заявителей бесплатно.

3. Административные процедуры 

3.1. Прием документов.
Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является заявление Заявителя или его представителя с предоставлением документов, указанных в п.2.6,  необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Заявитель по желанию может направить заявление с прилагаемыми к нему документами, указанными в п. 2.6., почтовым отправлением с описью вложения или по электронной почте. 
Поступившие заявления регистрируются в журнале регистраций заявлений и жалоб. Регистрация заявлений (обращений) осуществляется в день их поступления. 

Регистрация заявлений (обращений) осуществляется путем присвоения порядкового номера с проставлением штампа в правом нижнем углу письменного обращения (при наличии места) или в ином месте, обеспечивающем его прочтение. 
3.2. Рассмотрение заявления, проверка предоставленных документов.

Зарегистрированное заявление (обращение) в течение одного рабочего дня направляется главе муниципального образования «Климовское» для  исполнителя. Глава муниципального образования «Климовское» накладывает резолюцию на заявление в день поступления и направляет его специалисту администрации для выполнения. 

Специалист изучает предоставленные документы Заявителя и принимает решение о предоставлении муниципальной услуги или уведомления об отказе выдачи  документов.

 Приостановление либо отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть осуществлен на основании пункта 2.9. настоящего административного регламента. 
Заявления рассматриваться объективно, всесторонне и своевременно, в случае необходимости - с участием граждан, направивших заявления.

3.4. Подготовка проекта договора социального найма
Специалист администрации подготавливает проект Распоряжение о предоставлении жилого помещения и договора социального найма на подпись главе муниципального образования. 
Количество копий договора социального найма изготавливаются с учетом того, что:
- оригинал Договора – остается в администрации;

- оригинал Договора –  выдается Заявителю 

3.5.  Выдача результата предоставления муниципальной услуги.

Ответ на заявление Заявителя направляется по указанному в заявлении адресу с просьбой подойти в администрацию для подписания договора социального найма.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется Глава Администрации в следующих формах:

текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими Администрации административных действий при предоставлении муниципальной услуги;

рассмотрение жалоб (претензий) на действия (бездействие) муниципальных служащих Администрации, выполняющих административные действия при предоставлении муниципальной услуги.

4.2. Обязанности муниципальных служащих Администрации,  по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных инструкциях соответствующих муниципальных служащих.

4.3. Решения главы администрации могут быть оспорены в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», и в судебном порядке.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Комитета по имуществу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, правовыми актами муниципального образования «Климовское» для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, правовыми актами муниципального образования «Климовское» для предоставления муниципальной услуги;

5) 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 Архангельской области, правовыми актами муниципального образования «Климовское»;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, правовыми актами муниципального образования «Климовское»;

7) отказ Администрации, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалобы, указанные в пункте 5.1. настоящего административного регламента, на решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих Администрации подаются  главе администрации муниципального образования «Климовское»:

5.3. Жалобы, указанные в пункте 5.1. настоящего административного регламента, по выбору заявителя: 

подаются заявителем лично;

направляются почтовым отправлением;

направляются по электронной почте;

направляются через систему интернет-приемная официального сайта муниципального образования «Климовское»;

направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

5.4.  Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

наименование Администрации, фамилия и инициалы должностного лица, муниципального служащего Администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилия, 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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица, муниципального служащего Администрации;

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

5.5. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее рассмотрения.

Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами, указанными в пункте 5.2. настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу должностному лицу, муниципальному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.6. При рассмотрении жалобы должностное лицо:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;

запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

5.7. Срок рассмотрения жалобы не может превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случаях, предусмотренных подпунктами 4 и 7 пункта 5.1. настоящего административного регламента, – 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы.

Если жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, она направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением заявителя, подавшего жалобу, о ее переадресации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает одно из следующих решений:

об удовлетворении жалобы, в том числе отмене принятого решения, исправлении допущенных Администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврате заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, правовыми актами муниципального образования «Климовское», устранении нарушений иных прав заявителя;

об отказе в удовлетворении жалобы в случае признания жалобы необоснованной.

5.9. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, рассмотревшим ее, и не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8. настоящего административного регламента, направляется заявителю в письменной форме почтовым отправлением и по желанию заявителя в электронной форме.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, рассмотревшее жалобу, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

      Приложение № 1 

к административному регламенту «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

местной администрацией 

МО «Климовское»

	Главе муниципального  образования «Климовское»   ________________________________________

от  _____________________________________ ________________________________________

 (ФИО заявителя  полностью / полное наименование организации)

зарегистрированного (ой) по месту жительства по адресу: _______________________________

________________________________________

тел.  ____________________________________




З А Я В Л Е Н И Е

о заключении договора социального найма
Прошу заключить со мной и членами моей семьи договор социального найма на  бессрочное владение и пользование жилого помещения, находившееся в муниципальной собственности, расположенное по адресу, Архангельская область, Коношский район , ____________________________________________________
общей площадью ______ кв.м.

жилой площадью ________кв.м.

«____» __________ 20____г.                                               ______________ /__________________/
                                                                                                                                                (подпись заявителя)             (расшифровка подписи)
Приложение № 3
к административному регламенту «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

местной администрацией 

МО «Климовское»

Блок-схема 

предоставление муниципальной услуги 

«Предоставление жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях».











Прием заявления Заявителя с приложенными к нему документами





Рассмотрение заявления, проверка предоставленных документов





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





Подготовка договора социального найма








Выдача результата предоставления муниципальной услуги (договор социального найма или отказ в предоставлении муниципальной услуги)








