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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

СИНЯВИНСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ КИРОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от   «28» июня  2012 г.  №  117
Об утверждении административного регламента по предоставлению
администрацией муниципального образования Синявинское городское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области муниципальной услуги 
«Заключение договоров социального найма жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности»
          В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Синявинское городское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления», Федеральным законом от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования Синявинское городское поселение:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению администрацией муниципального образования Синявинское городское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области муниципальной услуги «Заключение договоров социального найма жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности» согласно приложению.

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию.
3.  Постановление разместить в сети «Интернет» на официальном сайте МО Синявинское городское поселение.
Глава администрации 






О.Л. Горчаков 
Разослано: дело, сектор УМИ, газета «Ладога»
ПРИЛОЖЕНИЕ

к Постановлению администрации

муниципального образования Синявинское городское поселение 

«28» июня 2012 г. № 117
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Заключение договоров социального найма жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение договоров социального найма жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги – Заключение договоров социального найма жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности,  (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц администрации МО Синявинское городское поселение.
1.2. Муниципальная услуга исполняется  специалистом  сектора по управлению муниципальным имуществом администрации МО Синявинское городское поселение (далее – специалист). 
1.3. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

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

 -Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.05.2005 № 315 «Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения»;
- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
 - Уставом муниципального образования Синявинское городское поселение муниципального образования  Кировский муниципальный район Ленинградской области;

- решением совета депутатов МО Синявинское городское поселение от 24 июня 2011 года № 13 «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг муниципальным образованием Синявинское городское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области и об определении порядка установления размера платы за оказание таких услуг» с изменениями, внесенными решением совета депутатов МО Синявинское городское поселение от 31.05.2012 № 19;
-постановлением администрации муниципального образования Синявинское городское поселение муниципального образования  Кировский муниципальный район Ленинградской области от 25.01.2012 № 15 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых структурными подразделениями администрации муниципального образования Синявинское городское поселение муниципального образования  Кировский муниципальный район Ленинградской области».
1.4. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является:

- заключение с заявителем договора социального найма жилого помещения;

-отказ в заключении договора социального найма жилого помещения.
Получателями конечного результата исполнения муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, которые в соответствии с законодательством могут быть участниками жилищных отношений.

В случае невозможности личной явки заявителя при подаче документов или получения документов в администрации МО Синявинское городское поселение  его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина и доверенности, удостоверенной в соответствии со ст. 185 Гражданского кодекса РФ. Интересы недееспособных граждан при заключении договоров представляет законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних граждан представляют законные представители – родители, усыновители, опекуны, попечители.  

2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги.

2.1. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам об исполнении муниципальной услуги, является открытой  и общедоступной.

Информирование о правилах исполнения муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно специалистом на личном приеме, а также с использованием средств телефонной,  почтовой связи, электронной почты, на информационном стенде и в сети «Интернет» на официальном сайте МО Синявинское городское поселение wwwsinyavino.  lo-.ru
.
Местонахождение администрации МО Синявинское городское поселение: 187322, Ленинградская область, Кировский район, пос. Синявино, ул. Лесная, д.18, телефон для справок: 8(81362) 63 060.

Адрес электронной почты: lo-sinyavino@rambler.ru.
Прием заявителей осуществляется ежедневно: понедельник – четверг с 09.00 до 18.00, пятница с 09.00 до 17.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00, кроме выходных и праздничных дней. 
Прием заявителей осуществляется специалистами по месту нахождения сектора УМИ.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан и должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, противопожарной безопасности.

Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, стульями и столами.

2.2. Для получения информации (консультации) о процедуре исполнения муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:

- в устной форме на личном приеме или посредством телефонной связи к ответственному специалисту;

- в письменной форме почтой или по электронной почте.

2.3. Информирование (консультирование) производится по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе:

- перечня документов, необходимых для осуществления муниципальной услуги;

- оснований для отказа;

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

2.3.1. В любое время со дня приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде, в том числе посредством электронной почты.

2.4. Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования об исполнении муниципальной услуги;

- четкость в изложении информации; 

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

    2.5. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.6. Индивидуальные письменные обращения заинтересованных лиц осуществляются путем почтовых отправлений, отправлений по электронной почте, либо предоставляются непосредственно в администрацию.
Подготовка ответа на письменное обращение осуществляется в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

При подготовке ответа о ходе исполнения муниципальной услуги учитывается установленный законодательством срок исполнения муниципальной услуги – 30 дней.

Лицо, заинтересованное в получении информации об исполнении  муниципальной услуги, в письменном обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, наименование юридического лица, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ на поставленный вопрос.

В случае отсутствия в запросе названной выше информации, такое обращение не рассматривается.

 В случае, когда письменный запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию специалиста, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации, обратившемуся с запросом лицу направляется ответ, содержащий положения:

- о невозможности предоставления сведений;

- о правах обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.
2.7. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях:
- предоставление неполного пакета документов, наличие в предоставленных документах либо материалах исправлений, неполной информации, не соблюдение требований к оформлению документов в соответствии с действующим законодательством и другими нормативными правовыми актами;

- с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;
-отсутствие оснований для заключения договора социального найма.

Обращение заявителя не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

 -отсутствие подписи заявителя (в случае, если обращение посылается не посредством электронной почты);

- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника, а также членов его семьи.

 -если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит рассмотрению.

Заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, направляется мотивированное сообщение о том, что его обращение рассмотрению не подлежит.
  2.7.1. Исполнитель муниципальной услуги при получении письменного запроса, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить заявление без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему запрос, о недопустимости подобного поведения.
  2.7.2. В случае если письменное заявление содержит вопрос, на который заявителю многократно давался письменный ответ по существу в связи с ранее направляемым заявление, и при этом в заявлении не приводятся новые доводы или обстоятельства, исполнитель муниципальной услуги вправе принять решение о безосновательности очередного заявления и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное заявление и ранее направляемые заявления направлялись одному и тому же исполнителю муниципальной услуги. О данном решении уведомляется гражданин, направивший заявление.
2.7.3. Решение об отказе в заключении договора социального найма жилого помещения должно содержать основание отказа.

2.8. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

     - копия документа, удостоверяющего личность гражданина-заявителя и членов его семьи* (к членам семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма относятся проживающие совместно с ним его супруг, а также дети и родители данного нанимателя. Другие родственники, нетрудоспособные иждивенцы признаются членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, если они вселены нанимателем в качестве членов его семьи и ведут с ним общее хозяйство. В исключительных случаях иные лица могут быть признаны членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма в судебном порядке);

    - справка формы 9**;

    - справка формы 7**;

     -решение о предоставлении жилого помещения жилищного фонда социального использования ** ;
      - технический или кадастровый паспорт*.

      При необходимости внесения изменений в договор социального найма дополнительно прилагаются: 

     - действующий договор социального найма жилого помещения*,

     - документы, подтверждающие основание для внесения изменений в договор социального найма*.
       *-документы предоставляются заявителем;

       **-документы запрашиваются в организациях, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, по каналам межведомственного информационного взаимодействия в случае, если заявитель не представил по собственной инициативе.

2.9. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

2.10. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.
     Заявитель при обращении представляет подлинники и копии документов, действительные на дату обращения.

3. Административные процедуры и их сроки, последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги
(Приложение № 1 настоящего Регламента).
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

прием и регистрация документов для предоставления муниципальной услуги;

рассмотрение документов специалистом с целью установления права на муниципальную услугу;

при необходимости специалист администрации направляет запросы в организации, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг, по каналам межведомственного информационного взаимодействия;

принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;

оформление  договора социального найма жилого помещения либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

выдача заявителю экземпляра договора социального найма жилого помещения либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление заявления с комплектом документов от получателя муниципальной услуги лично, от лица, уполномоченного заявителем, либо путем направления необходимых документов по почте.

3.3. Специалистом администрации проводится первичная проверка представленных документов на предмет соответствия их требованиям, установленным законодательством, и отсутствия недостатков в их оформлении, а именно:

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их местонахождения;

документ не выполнен карандашом;

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

фамилии, имена, отчества, адреса проживания написаны полностью.

После сличения с оригиналами документов их копии заверяются и приобщаются к материалам дела заявителя, оригиналы возвращаются заявителю.
3.4. В случае несоответствия представленных документов установленным регламентом требованиям, неправильном заполнении заявления заявителем, специалист сектора УМИ уведомляет заявителя о наличии препятствия для принятия заявления и обозначает меры по устранению указанных причин. Если указанные причины могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно. При несогласии заявителя устранить препятствия, заявителю разъясняется, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.
3.5. По результатам рассмотрения документов и проверки сведений, представленных заявителем, определяется наличие либо отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги.

3.6. Продолжительность приема заявителей специалистом сектора УМИ по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги,  не должна превышать 30 минут.

Общий срок рассмотрения заявления со всеми необходимыми документами составляет 30 дней со дня его регистрации в администрации.

3.7. По результатам рассмотрения документов специалистом администрации ответственным за рассмотрение документов, принимается решение:

о возможности заключения договора социального найма жилого помещения;

о невозможности заключения договора социального найма жилого помещения.

3.8. Решение о заключении договора социального найма жилого помещения оформляется в виде постановления, подписанного главой администрации.
       Договор социального найма жилого помещения заключается в форме, предусмотренной постановлением  Правительства  Российской Федерации от 21.05.2005 № 315 «Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения». 

3.9. Уведомление заявителей о выдаче результата муниципальной услуги производится по телефону, указанному в заявлении, либо путем направления в адрес заявителя письменного уведомления почтой или посредством электронной почты.

3.10. Выдача договора социального найма жилого помещения производится специалистом под подпись на руки заявителю (уполномоченному лицу заявителя) при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность (для уполномоченного лица помимо документов, удостоверяющих личность, необходимы документы, подтверждающие его полномочия), с внесением соответствующей записи в журнале регистрации договоров социального найма жилого помещения. 
4. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при оказании муниципальной услуги, осуществляется главой администрации МО Синявинское городское поселение. 


4.2. Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков оказания услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе оказания услуги, содержащих жалобы на действие (бездействие) специалиста администрации. 


4.3. Должностное лицо, уполномоченное на осуществление административной процедуры, несет персональную ответственность за соблюдение сроков   и порядка приема документов, предоставляемых заявителем, а также за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур  по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

4.4. Ответственность должностного лица, закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства. 


4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений порядка и сроков оказания муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц  к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 
5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействий специалиста при исполнении муниципальной услуги в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего административного регламента (далее – обращение), устно или письменно к главе администрации МО Синявинское городское поселение и иным должностным лицам, осуществляющим контроль за исполнением муниципальной услуги.
Прием и рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии действующим законодательством, срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения. 
Заявители имеют право обратиться с жалобой лично, через своего законного представителя или направить письменное обращение, жалобу.

            Заявитель в своем письменном обращении указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, а также излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

 
Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия и обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

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

 
По результатам рассмотрения жалобы должно быть принято решение об удовлетворении требований гражданина либо об отказе в удовлетворении жалобы.

 Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется гражданину.

5.2. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц  в судебном порядке.

  Приложение № 1
к административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА 

административной процедуры при предоставлении муниципальной услуги «Заключение договоров социального найма жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности»





ДА                                                                                                    НЕТ

Прием и регистрация документов для предоставления муниципальной услуги по заключению договора социального найма жилого помещения 





Рассмотрение документов с целью установления права на муниципальную  услугу 








Проведение проверки сведений, представленных заявителем (правовая экспертиза документов, установление отсутствия противоречий между представленными документами, а также других оснований для отказа или оформления договора социального найма жилого помещения, направление запросов в организации, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг, по каналам межведомственного информационного взаимодействия


) 


                                                                                       





Принятие решения об отказе 


в  предоставлении 


муниципальной услуги 











Заключение и выдача заявителю экземпляра договора социального найма жилого помещения








