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Администрация Дзержинского сельсовета

 Дзержинского района Красноярского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

с. Дзержинское

17.04.2017                                                                                                              № 58-п
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Заключение, изменение с гражданами договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда» 
          В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь статьёй 18, 31 Устава муниципального образования Дзержинский сельсовет Дзержинского района Красноярского края, ПОСТАНОВЛЯЮ:

         1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение, изменение с гражданами договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда», согласно приложению.

         2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Дзержинец» и разместить в сети Интернет на официальном сайте администрации Дзержинского района. 

         3. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования.

         4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

  Глава сельсовета                                                                         А. И. Сонич

	               
	Приложение к постановлению администрации Дзержинского сельсовета  № 58-п от 17.04.2017  


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Заключение, изменение с гражданами договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»
1. Общие положения

1.1 Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Заключение, изменение с гражданами договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда» (далее - административный регламент) устанавливает порядок, сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2. Регламент размещается на официальном сайте администрации Дзержинского района: e-mail: dzergi№@krasmail.ru, также на информационных стендах, расположенных в помещении администрации Дзержинского сельсовета по адресу: Красноярский край, Дзержинский район, с. Дзержинское, ул. Ленина, 11.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Заключение, изменение с гражданами договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда» (далее – муниципальная услуга).

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

- отсутствия договора социального найма на жилое помещение, которое предоставлено до 1 марта 2005 года;

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

- на основании решения суда.

Изменение договора социального найма жилого помещения путем заключения соглашения об изменении договора социального найма.

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Дзержинского сельсовета (далее - администрация). Ответственным исполнителем муниципальной услуги является специалист администрации Дзержинского сельсовета.

Место нахождения: 663700, Красноярский край, Дзержинский район, с. Дзержинское, ул. Ленина, 11.

Почтовый адрес: 663700, Красноярский край, Дзержинский район, с. Дзержинское, ул. Ленина, 11.

        Приёмные дни: понедельник – пятница: 8.00 – 16.00 часов;


перерыв на обед: 12.00 – 13.00 часов;


приемные дни: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница – прием, выдача документов, работа с документами; 


выходные дни - суббота, воскресенье. 

         Телефон/факс: 8(39167)9-12-96, адрес электронной почты: ira-stefa№yuk@ya№dex.ru;

Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у специалиста администрации Дзержинского сельсовета, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

2.4. Заявителями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, зарегистрированные на территории Дзержинского сельсовета, которые подали заявление (с полным пакетом документов) о заключении и изменении договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда (далее - Заявители).

От имени Заявителя могут выступать физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их Заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

2.5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

- в устной форме (лично или по телефону) к специалисту ответственному за предоставление муниципальной услуги или сотруднику МФЦ;

- в письменной форме, в форме электронного документа на имя Главы сельсовета.

2.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- заключение с Заявителем договора социального найма жилого помещения либо соглашения об изменении договора социального найма жилого помещения;

- отказ в заключении договора социального найма жилого помещения, либо заключении соглашения об изменении договора социального найма.

2.7. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня регистрации Заявления.

В случае направления межведомственного запроса информации и документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен не более чем на 5 дней при условии уведомления Заявителя о продлении срока предоставления муниципальной услуги.

2.8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 29.12.2004 № 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса 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";

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.05.2005 № 315 "Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения";

- Уставом Муниципального образования Дзержинский сельсовет Дзержинского района Красноярского края.
2.9. Услуга предоставляется на основании Заявления и документов, прилагаемых к нему.

2.9.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление на заключение (приложение № 1 к Административному регламенту) либо изменение (приложение № 2 к Административному регламенту) договора социального найма жилого помещения;

2) выписка из домовой книги;

3) финансово-лицевой счет. В случае наличия задолженности по жилищно-коммунальным услугам представляется соглашение о реструктуризации долгов;

4) выписка из реестра муниципальной собственности;

5) справка о том, что жилое помещение не приватизировано (для заключения договоров социального найма жилого помещения);

6) справка о том, что договор социального найма жилого помещения ранее с нанимателем не заключался (для заключения договоров социального найма жилого помещения);

7) решение суда с отметкой о вступлении его в законную силу;

8) копия либо оригинал ордера на жилое помещение (для заключения, изменения договора социального найма жилого помещения);

9) копия и оригинал договора социального найма (для изменения договора социального найма жилого помещения);

10) выписка из домовой книги либо выписка из похозяйственной книги на жилое помещение, где зарегистрированы снятые с регистрационного учета члены семьи нанимателя либо наниматель (в т. ч. за период проживания с 30.12.2005г.);

11) документы (выданные органами, осуществляющими государственную регистрацию прав на недвижимое имущество) о наличии (отсутствии) зарегистрированных прав на недвижимое имущество (для предоставления жилого помещения гражданам, признанным нуждающимися в улучшении жилищных условий, либо при переселении нанимателя и членов его семьи в соответствии с законодательством Российской Федерации):

выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах Заявителя и членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества;

справки из ФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ" о зарегистрированных правах на объекты недвижимого имущества на всех членов семьи;

12) обязательство на вселение в жилое помещение (для предоставления жилого помещения гражданам, признанным нуждающимися в улучшении жилищных условий, либо при переселении нанимателя и членов его семьи в соответствии с законодательством Российской Федерации);

13) копии документов с предъявлением оригиналов, удостоверяющих личность, нанимателя и всех членов семьи: для граждан старше 14 лет - паспорт, для детей до 14 лет - свидетельство о рождении;

14) копии и оригиналы документов о заключении либо о расторжении брака, если указанные лица подлежат включению в договор социального найма жилого помещения;

15) копии и оригиналы документов, подтверждающих родственные отношения, если указанные лица подлежат включению в договор социального найма жилого помещения;

16) копии и оригиналы документов, подтверждающих родственные отношения с гражданином, к которому иные граждане были вселены в качестве членов семьи (для заключения, изменения договора социального найма жилого помещения);

17) копию свидетельства о смерти первоначального нанимателя жилого помещения или члена семьи нанимателя;

18) доверенность, оформленная в соответствии с гражданским законодательством, в случае обращения с Заявлением уполномоченного представителя Заявителя.

2.9.2. Документы, запрашиваемые специалистом самостоятельно, в порядке межведомственного информационного взаимодействия:

1) выписка из домовой книги;

2) финансово-лицевой счет;

3) выписка из реестра муниципальной собственности;

4) копия ордера на жилое помещение;

5) копия договора социального найма;

6) выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах Заявителя и членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества.

2.9.3. Для получения муниципальной услуги Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.9.2. настоящего Регламента, по собственной инициативе.

2.10. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
        Основаниями для отказа в приеме документов являются:
- с Заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

- отсутствие подписи Заявителя либо уполномоченного лица на Заявлении;

- документы исполнены карандашом;

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

2.11. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- с Заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

- непредставление документов согласно перечню, указанному в 2.9.1. настоящего Административного регламента;

- в реестре муниципальной собственности Дзержинского сельсовета отсутствует жилое помещение, на которое требуется оформить договор социального найма жилого помещения либо соглашение об изменении договора социального найма.
Не является основанием для отказа в предоставлении Услуги непредоставление Заявителем документов, указанных в пункте 2.9.2.
2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.13. Срок ожидания Заявителя в очереди при подаче Заявления о предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.

Срок ожидания Заявителя в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.

2.14. Заявление о предоставлении муниципальной услуги должно быть зарегистрировано:

при подаче лично в администрацию Дзержинского сельсовета в течение 1 рабочего дня со дня поступления Заявления;

при получении посредством почтовой или электронной связи в администрацию Дзержинского сельсовета не позднее окончания рабочего дня, в течение которого Заявление было получено.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

помещения, в которых осуществляется приём граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, должны быть оснащены соответствующими указателями, информационными стендами с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями. На информационном стенде в Учреждении размещается перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги.

Рабочее место специалиста, участвующего в оказании муниципальной услуги, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности, необходимой для исполнения муниципальной услуги офисной техникой.

Помещения для предоставления муниципальной услуги по возможности размещаются в максимально удобных для обращения местах.

В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников органов, участвующих в оказании муниципальной услуги.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

При ином размещении помещений по высоте должна быть обеспечена возможность получения муниципальной услуги маломобильными группами населения.

Места для ожидания и заполнения заявлений должны быть доступны для инвалидов.

К месту предоставления муниципальной услуги обеспечивается доступ инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположено помещение для оказания муниципальной услуги, входа в места предоставления муниципальной услуги и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в месте предоставления муниципальной услуги;

- размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- допуск к месту предоставления муниципальной услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказание специалистами помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

2.16. На информационном стенде в администрации размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

- перечень предоставляемых муниципальных услуг, образцы документов (справок).

- образец заполнения заявления;

- адрес, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации;

- административный регламент;

- адрес официального сайта в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

- описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде.
Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.17. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

- исключение фактов необоснованного отказа в приеме Заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- исключение необоснованных отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- исключение необоснованных отказов в предоставлении информации о муниципальной услуге.

         - иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах*

3.1. Получение консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами:

- посредством личного обращения;

- обращения по телефону;

- посредством письменных обращений по почте;

- посредством обращений по электронной почте.

3.2. Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

3.3. Требования к форме и характеру взаимодействия специалиста с заявителями:

при личном обращении заявителей специалист должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос. В конце консультирования специалист, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).

Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается Главой сельсовета (заместителем главы сельсовета) либо уполномоченным должностным лицом. 

3.4. При ответах на телефонные звонки специалист в вежливой форме четко и подробно информирует обратившихся по интересующим их вопросам. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

3.5. Ответ на письменное обращение о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации этого обращения.

3.6. Консультация заявителя на предмет возможности предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

        Результатом консультации служит вручение (направление) гражданину перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

        При необходимости заявителю предоставляется информация о местонахождении специалиста, выдающего необходимые для получения муниципальной услуги документы.

        Время консультации при личном приеме не должно превышать 15 минут.

3.7. Предоставление Услуги включает в себя следующие административные процедуры.

       Последовательность выполнения административных процедур при заключении договора социального найма жилого помещения, если он не был ранее заключен при предоставлении жилого помещения по ордеру, а также в случае необходимости внесения изменений в действующий договор (приложение № 3 к Административному регламенту):

- прием и регистрация специалистом Заявления и необходимых документов;

- запрос документов и недостающей информации в рамках межведомственного взаимодействия;

- рассмотрение Заявления и представленных документов;

- подготовка и согласование договора социального найма жилого помещения, либо соглашения об изменении договора социального найма жилого помещения, либо отказа в заключении, изменении договора социального найма жилого помещения;

- подписание договора социального найма жилого помещения либо соглашения об изменении договора социального найма жилого помещения;

- регистрация договора социального найма жилого помещения в Журнале регистрации договоров социального найма жилых помещений либо регистрация соглашения об изменении договора социального найма жилого помещения в Журнале регистрации соглашений об изменении;

- выдача договора социального найма жилого помещения Заявителю либо соглашения об изменении договора социального найма жилого помещения.

Последовательность выполнения административных процедур при предоставлении жилого помещения гражданам, признанным нуждающимися в улучшении жилищных условий, либо при переселении нанимателя и членов его семьи в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо при представлении решения суда (приложение № 4 к Административному регламенту):

- прием и регистрация специалистом Заявления и необходимых документов;

- рассмотрение Заявления и представленных документов;

- подготовка и согласование постановления о заключении с гражданином договора социального найма жилого помещения;

- подготовка и согласование договора социального найма жилого помещения;

- подписание договора социального найма жилого помещения;

- регистрация договора социального найма жилого помещения в Журнале регистрации договоров социального найма жилых помещений;

- выдача договора социального найма жилого помещения.

Последовательность выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в блок-схеме (приложение № 4 к Административному регламенту).

3.8. Прием и рассмотрение документов на предоставление муниципальной услуги, регистрация поступившего заявления:
         Основанием начала административной процедуры является получение Заявления специалистом.
1) специалист администрации сельсовета:

устанавливает предмет обращения;

устанавливает личность Заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, полномочия Заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

проверяет полноту содержащейся в Заявлении информации;

проверяет наличие всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, исходя из соответствующего перечня документов;

проверяет представленные документы на соответствие следующим требованиям:

а) документы в установленных законодательством случаях удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

б) тексты документов написаны разборчиво;

в) фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

г) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

д) документы не исполнены карандашом;

е) документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

осуществляет проверку прилагаемых к Заявлению копий документов на их соответствие оригиналам и заверяет их с указанием фамилии и инициалов специалиста, даты приема Заявления;

принимает решение о приеме Заявления или об отказе в приеме Заявления;

2) Заявление с прилагаемыми к нему документами подлежит обязательной регистрации в книге регистрации Заявлений в день поступления. В случае поступления Заявления по почте или посредством электронной почты - не позднее окончания рабочего дня, в течение которого Заявление было получено.

После регистрации Заявление поступает для рассмотрения в установленные сроки специалисту ответственному за предоставление муниципальной услуги.

После получения Заявления специалист, которому письменно поручено рассмотрение Заявления, несет персональную ответственность за сохранность документов вплоть до окончания процедуры предоставления муниципальной услуги.

3.9. Запрос документов и (или) недостающей информации в рамках межведомственного взаимодействия:

1) основанием начала административной процедуры является отсутствие в документах, представленных Заявителем, документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и находящихся в распоряжении государственных органов, подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

2) в течение 5 дней со дня поступления Заявления и приложенных к нему документов специалист осуществляет подготовку и направление запроса о предоставлении документов и недостающей информации в рамках межведомственного взаимодействия (далее - межведомственный запрос) в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Красноярскому краю для получения выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах Заявителя и членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества;
3) результатом административной процедуры является направление межведомственного запроса;

4) максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 дней.

3.10. Рассмотрение Заявления и представленных документов.

Основанием для начала процедуры рассмотрения Заявления о предоставлении муниципальной услуги является поступление специалисту Заявления с приложением комплекта документов.

Специалист проверяет комплектность документов, соответствие и действительность сведений и документов, представленных на заключение, изменение договора социального найма жилого помещения.

Специалист выходит с предложением:

- об отказе в заключении, изменении договора социального найма жилого помещения;

- о заключении договора социального найма жилого помещения.

3.11. Подготовка и согласование постановления о заключении с гражданином договора социального найма жилого помещения.

Решение о заключении с гражданами договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования в случае предоставления жилого помещения гражданам, признанным нуждающимися в улучшении жилищных условий, либо при переселении нанимателя и членов его семьи в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо при представлении решения суда оформляется постановлением администрации Дзержинского сельсовета (далее - распоряжение). Подготовку постановления осуществляет специалист.

При предоставлении жилого помещения гражданам, признанным нуждающимися в улучшении жилищных условий, специалист осуществляет подготовку постановления на основании протокола заседания жилищной комиссии при администрации Дзержинского сельсовета и решения жилищной комиссии.

На основании постановления специалист подготавливает договор социального найма жилого помещения.

3.12. Подготовка, согласование, регистрация договора либо соглашения об изменении договора, подписание и выдача договора социального найма жилого помещения либо соглашения об изменении договора социального найма жилого помещения.

При предоставлении жилого помещения гражданам, признанным нуждающимися в улучшении жилищных условий, либо при переселении нанимателя и членов его семьи в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо при представлении решения суда специалист совершает следующие действия:

- после принятия постановления о заключении договора социального найма жилого помещения специалист готовит два экземпляра договора социального найма жилого помещения;

- согласовывает и подписывает договор социального найма жилого помещения главой сельсовета;

- специалист регистрирует договор социального найма жилого помещения в Журнале регистрации договоров социального найма жилых помещений;

- подписывает договор социального найма жилого помещения нанимателем;

- один экземпляр договора социального найма жилого помещения выдает под роспись нанимателю, второй экземпляр подшивает в дело на хранение.

При заключении договора социального найма жилого помещения, если он не был ранее заключен при предоставлении жилого помещения по ордеру, а также в случае необходимости внесения изменений в действующий договор специалист совершает следующие действия:

- специалист готовит два экземпляра договора социального найма жилого помещения, либо соглашения об изменении договора социального найма, либо отказа в заключении, изменении договора социального найма жилого помещения;

- глава сельсовета рассматривает предложения специалиста, принимают решение, подписывают договор социального найма жилого помещения либо отказ в заключении договора социального найма жилого помещения или соглашение об изменении договора социального найма жилого помещения;

- специалист регистрирует договор социального найма жилого помещения в Журнале регистрации договоров социального найма жилых помещений либо соглашения об изменении договора социального найма жилого помещения в Журнале регистрации соглашений об изменении;

- один экземпляр договора социального найма жилого помещения выдает под роспись нанимателю, второй экземпляр подшивает в дело на хранение.

3.13. Максимальное время предоставления Услуги по заключению и изменению с гражданами договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования с момента подачи Заявления до момента уведомления Заявителя не может превышать 30 дней.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административным регламентом, осуществляется главой сельсовета и включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения ответственными лицами (специалистами) действующего законодательства, а также положений Регламента.

4.2. Персональная ответственность ответственных лиц (специалистов) закрепляется в соответствующих положениях должностных инструкций.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления 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 (бездействия) ответственных лиц (специалистов).

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

4.5. Проведение проверок может носить плановый характер и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя по предоставлению муниципальной услуги).

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.

5.1. Заявители муниципальной услуги имеют право обратиться с заявлением или жалобой (далее - обращения) на действия (бездействия) исполнителя, ответственных лиц (специалистов), в том числе в следующих случаях:


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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;


4) 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;


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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


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


7) 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. Обращения подлежат обязательному рассмотрению. Рассмотрение обращений осуществляется бесплатно.

5.3. 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.

5.4. 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.
5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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;

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

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющей 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3 настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6. Особенности организации предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах
6.1. Предоставление муниципальных услуг в многофункциональных центрах осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Красноярского края от 23.11.2009 № 598-п «Об утверждении долгосрочной целевой программы «Повышение качества оказания услуг на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг в Красноярском крае» на 2010 - 2012 годы», муниципальными правовыми актами по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

6.2. Многофункциональные центры в соответствии с соглашениями о взаимодействии осуществляют:

1) приём запросов заявителей о предоставлении муниципальных услуг;

2) представление интересов заявителей при взаимодействии с органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

3) представление интересов органов, предоставляющих муниципальные услуги, при взаимодействии с заявителями;

4) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах, о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципальных услуг, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальных услуг;

5) взаимодействие с органами местного самоуправления по вопросам предоставления муниципальных услуг, а также с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг;

6) выдачу заявителям документов органов, предоставляющих муниципальные услуги, по результатам предоставления муниципальных услуг, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

7) приём, обработку информации из информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги, и выдачу заявителям на основании такой информации документов, если это предусмотрено соглашением о взаимодействии и иное не предусмотрено федеральным законом;

8) иные функции, указанные в соглашении о взаимодействии.

6.3. При реализации своих функций многофункциональные центры не вправе требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления либо органам местного самоуправления организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг.

6.4. При реализации своих функций в соответствии с соглашениями о взаимодействии многофункциональный центр обязан:

1) предоставлять на основании запросов и обращений федеральных государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, физических и юридических лиц необходимые сведения по вопросам, относящимся к установленной сфере деятельности многофункционального центра;

2) обеспечивать защиту информации, доступ к которой ограничен в соответствии с федеральным законом, а также соблюдать режим обработки и использования персональных данных;

3) соблюдать требования соглашений о взаимодействии;

4) осуществлять взаимодействие с органами, предоставляющими муниципальные услуги, подведомственными органам местного самоуправления организациями и организациями, участвующими в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ муниципальных услуг, в соответствии с соглашениями о взаимодействии, нормативными правовыми актами, регламентом деятельности многофункционального центра.

7. Использование информационно-телекоммуникационных технологий

при предоставлении муниципальных услуг
7.1. Предоставление муниципальных услуг в электронной форме, в том числе взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги и заявителей, осуществляется на базе информационных систем, включая муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

7.2. Правила и порядок информационно-технологического взаимодействия информационных систем, используемых для предоставления муниципальных услуг в электронной форме, а также требования к инфраструктуре, обеспечивающей их взаимодействие, устанавливаются Правительством Российской Федерации.

7.3. Технические стандарты и требования, включая требования к технологической совместимости информационных систем, требования к стандартам и протоколам обмена данными в электронной форме при информационно-технологическом взаимодействии информационных систем, устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере информационных технологий.

7.4. Единый портал муниципальных услуг обеспечивает:

1) доступ заявителей к сведениям о муниципальных услугах, а также об услугах, предназначенным для распространения с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и размещенным в муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров муниципальных услуг;

2) доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

3) возможность подачи заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении муниципальной услуги либо услуги;

4) возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги либо услуги;

5) возможность получения заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий результатов предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, когда такое получение запрещено федеральным законом, а также результатов предоставления услуги.

	
	 Приложение 1
к административному регламенту 

                                                                                                                                                                 Главе сельсовета

 _________________________________

Ф.И.О. (наименование) заявителя

 _________________________________

_________________________________

Почтовый адрес ________________________________

  Адрес электронной почты (при наличии)

_________________________________

Контактный телефон (при наличии)___________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу заключить со мной договор социального найма жилого помещения по адресу: __________________________________________________________________ в связи с тем, что

_________________________________________________________________________________

(указать причину заключения договора)

Состав семьи:

_________________________________________________________________________________

(Ф.И.О., степень родства)

_________________________________________________________________________________

(Ф.И.О., степень родства)

_________________________________________________________________________________

(Ф.И.О., степень родства)

"__" __________ 20__ г.       ______________        _______________________

    (дата подачи заявления)                   (подпись)                          (расшифровка подписи)

Я, _________________________________________ с заключением договора социального найма

                        (Ф.И.О. члена семьи заявителя)

жилого помещения по адресу: _________________________________________________, на имя

________________________________________________ согласен.

                                              (Ф.И.О. заявителя)

"__" __________ 20__ г.       ______________        _______________________

    (дата подачи заявления)                     (подпись)                             (расшифровка подписи)

	
	 Приложение 2

к административному регламенту 

                                                                                                                                                                 Главе сельсовета

 _________________________________

Ф.И.О. (наименование) заявителя

 _________________________________

_________________________________

Почтовый адрес ________________________________

  Адрес электронной почты (при наличии)

_________________________________

Контактный телефон (при наличии)___________


ЗАЯВЛЕНИЕ

В связи с тем, что наниматель _______________________________________________________

                                                                                                (Ф.И.О. первоначального нанимателя)

выбыл ___________________________________________________________________________

                                                       (указать время, причину и адрес, на который выбыл)

Прошу признать меня нанимателем вместо первоначального нанимателя и оформить   договор   социального   найма   жилого   помещения   по адресу:

__________________________________________________________________________________

                                                                                  (адрес жилого помещения)

на мое имя ________________________________________________________________________

                                                                                (Ф.И.О. заявителя)

"__" ____________ 20__ г.      ______________       _______________________

       (дата подачи заявления)                       (подпись)                         (расшифровка подписи)

Я, _____________________________________________________________________________

                                                                (Ф.И.О. члена семьи нанимателя)

Я, _____________________________________________________________________________

                                                                (Ф.И.О. члена семьи нанимателя)

С изменением договора социального найма на имя

_______________________________________________________________________________

                                                                          (Ф.И.О. заявителя)

______________________________________________________________________ согласны

"__" ____________ 20__ г.      ______________       _______________________

       (дата подачи заявления)                       (подпись)                        (расшифровка подписи)

"__" ____________ 20__ г.      ______________       _______________________

       (дата подачи заявления)                       (подпись)                        (расшифровка подписи)

Приложение 3

к административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА

ЗАКЛЮЧЕНИЯ ДОГОВОРА СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

ПРИ ЗАКЛЮЧЕНИИ ДОГОВОРА СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ,

ЕСЛИ ОН НЕ БЫЛ РАНЕЕ ЗАКЛЮЧЕН ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЖИЛОГО

ПОМЕЩЕНИЯ ПО ОРДЕРУ, А ТАКЖЕ В СЛУЧАЕ НЕОБХОДИМОСТИ

ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ В ДЕЙСТВУЮЩИЙ ДОГОВОР

                 ┌───────────────────────────────────────┐

                 │          Прием и регистрация          │

                 │  заявления и необходимых документов   │

                 └───────────────────┬───────────────────┘

                                     \/

                 ┌───────────────────────────────────────┐

                 │Рассмотрение заявления и представленных│

                 │              документов               │

                 └───────────────────┬───────────────────┘

                                     \/

                 ┌───────────────────────────────────────┐

       ┌────────>│  Препятствия для заключения договора  │

       │         │           социального найма           │

       │         └────┬────────────────────────────┬─────┘

       │              \/                           \/

       │          ┌───────┐                     ┌──────┐

       │          │  Нет  │                     │  Да  │

       │          └───┬───┘                     └──┬───┘

       │              \/                           │

       │      ┌──────────────────────────┐         \/

       │      │ Подготовка и согласование│ ┌───────────────────┐

       │      │договора социального найма│ │Отказ в заключении,│

       │      │   жилого помещения либо  │ │изменении договора │

       │      │  соглашения об изменении │ │ социального найма │

       │      │договора социального найма│ └───────────────────┘

       │      │     жилого помещения     │

       │      └───────┬──────────────────┘

  Не   │              \/

 более │      ┌─────────────────────────────────────┐

  30   │      │Подписание договора социального найма│

 дней  │      │           жилого помещения          │

       │      │    либо соглашения об изменении     │

       │      └───────┬─────────────────────────────┘

       │              \/

       │      ┌───────────────────────────────────────────────────────┐

       │      │Регистрация договора социального найма жилого помещения│

       │      │  в Журнале регистрации либо регистрация соглашения об │

       │      │      изменении договора в Журнале регистрации         │

       │      └───────────────────────────────────────────────────────┘

       │

       │      ┌────────────────────────────────────────┐

       │      │Выдача договора социального найма жилого│

       └─────>│ помещения либо соглашения об изменении │

              │                заявителю               │

              └────────────────────────────────────────┘

Приложение № 4

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ЗАКЛЮЧЕНИЯ ДОГОВОРА СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ ГРАЖДАНАМ, ПРИЗНАННЫМ

НУЖДАЮЩИМИСЯ В УЛУЧШЕНИИ ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ, ЛИБО

ПРИ ПЕРЕСЕЛЕНИИ НАНИМАТЕЛЯ И ЧЛЕНОВ ЕГО СЕМЬИ

В СООТВЕТСТВИИ С ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ,

ЛИБО ПРИ ПРЕДСТАВЛЕНИИ РЕШЕНИЯ СУДА

                 ┌───────────────────────────────────────┐

                 │          Прием и регистрация          │

                 │  заявления и необходимых документов   │

                 └───────────────────┬───────────────────┘

                                     \/

                 ┌───────────────────────────────────────┐

                 │Рассмотрение заявления и представленных│

                 │              документов               │

                 └───────────────────┬───────────────────┘

                                     \/

                 ┌───────────────────────────────────────┐

       ┌────────>│  Препятствия для заключения договора  │

       │         │           социального найма           │

       │         └────┬────────────────────────────┬─────┘

       │              \/                           \/

       │          ┌───────┐                     ┌──────┐

       │          │  Нет  │                     │  Да  │

       │          └───┬───┘                     └──┬───┘

       │              \/                           │

       │      ┌───────────────────────────┐         \/

       │      │ Подготовка и согласование │ ┌───────────────────┐

       │      │распоряжения администрации │ │Отказ в заключении │

       │      │города Ачинска о заключении│ │     договора      │

       │      │   с гражданином договора  │ │ социального найма │

       │      │ социального найма жилого  │ └───────────────────┘

       │      │         помещения         │

       │      └───────┬───────────────────┘

  Не   │              \/

 более │      ┌───────────────────────────────────────────────┐

  30   │      │ Подготовка и согласование договора социального│

 дней  │      │             найма жилого помещения            │

       │      └───────┬───────────────────────────────────────┘

       │              \/

       │      ┌─────────────────────────────────────┐

       │      │Подписание договора социального найма│

       │      │          жилого помещения           │

       │      └───────┬─────────────────────────────┘

       │              \/

       │      ┌───────────────────────────────────────────────────────┐

       │      │Регистрация договора социального найма жилого помещения│

       │      │               в Журнале регистрации                   │

       │      └───────────────────────────────────────────────────────┘

       │

       │      ┌──────────────────────────────────┐

       │      │Выдача договора социального найма │

       └─────>│          жилого помещения        │

              └──────────────────────────────────┘










