АДМИНИСТРАЦИЯ ИЛЬИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ИЛЬИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 31.10.2012 г. №74-п

Об утверждении Административного регламента

 предоставления  муниципальной услуги по заключению договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда Ильинского городского поселения 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в целях повышения качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг постановляю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по заключению договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда Ильинского городского поселения согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления  оставляю за собой.

3. Постановление вступает в силу с момента его подписания.

Глава Администрации

Ильинского городского поселения                                                Е.В.Салтыкова 

                                                                                                                        Приложение 

                                                                                               УТВЕРЖДЕНО 

                                                                постановлением администрации

                                                          Ильинского  городского поселения  

                                         от 31.10.2012г. № 74-п     
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления  муниципальной услуги по заключению договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда Ильинского городского поселения 

1. Общие положения

             1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по заключению договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда Ильинского городского поселения (далее – Регламент) определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по заключению договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда Ильинского городского поселения  (далее – муниципальная услуга).

1.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ильинского городского поселения 
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

             - Конституцией РФ; 

             - Жилищным кодексом РФ;           

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

-  Постановлением  Правительства РФ от   21.05.2005 № 315 «Об утверждении типового договора   социального найма жилого помещения»;

          
1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

 - заключение с заявителем договора социального найма жилого помещения (далее – договор);

 - отказ в заключении договора. 

          1.5. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории Ильинского городского поселения в жилых помещениях, находящихся в жилищном фонде городского поселения (далее -заявители).


В случае невозможности личной явки заявителя  при подаче документов и получении договора его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. Интересы недееспособных граждан при заключении договоров может представлять законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны).

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1.
Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

2.1.1.
Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется:

- в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи с специалистом администрации Ильинского городского поселения;

 
-в письменном виде почтой в адрес заявителя.

2.1.2.
Место нахождения администрации Ильинского городского поселения:
150060, Ивановская область, п.Ильинское-Хованское, ул.  Советская, д.10.

Режим работы администрации Ильинского городского поселения:
Часы работы: понедельник – пятница: с 8.30 до 17.30  (перерыв: с 13.00 до 14.00), кроме выходных и праздничных дней.

Приём граждан: понедельник, среда, пятница: с 9.00 до 16.00 (перерыв: с 13.00 до 14.00).

Телефоны для справок:  8 (49353) 2-11-18
2.2. Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

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

-лично к ответственному специалисту  администрации Ильинского городского поселения;

 или посредством телефонной связи; 

- в письменном  виде почтой в адрес администрации Ильинского городского поселения 
2.2.2. Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

- перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- источника получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и их место нахождения);

- времени приема заявителей и выдачи документов;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

2.2.3. В любое время с момента 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.

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

- достоверность и полнота информирования об услуге;

- четкость в изложении информации об услуге; 

- удобство и доступность получения информации об услуге;

- оперативность предоставления информации об услуге.

2.3. Обязанности должностных лиц при информировании (консультировании) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом администрации Ильинского городского поселения при личном обращении заинтересованных лиц.
При устном обращении заинтересованных лиц специалист администрации, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист администрации  не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме либо согласовать другое время для получения консультации.

2.3.2. Специалист администрации Ильинского городского поселения, осуществляющий консультирование (по телефону или на личном приеме) должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. Во время разговора специалист отдела должен произносить слова четко, излагать информацию подробно. 
Ответственный специалист администрации Ильинского городского поселения  не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.
2.3.3. Индивидуальные письменные обращения заинтересованных лиц осуществляются путем почтовых отправлений, либо предоставляются лично в администрации Ильинского городского поселения;

Подготовка ответа на письменное обращение осуществляется в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ».

При подготовке ответа о ходе исполнения муниципальной услуги учитывается установленный законодательством срок предоставления муниципальной услуги.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 

Лицо, заинтересованное в получении информации о предоставлении муниципальной услуги, в письменном обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, 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 администрации Ильинского городского поселения, 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.

2.4. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.

2.4.1. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется на информационных стендах в здании администрации Ильинского городского поселения.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

           Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 дней.


2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- непредставление документов, предусмотренных, п.п. 2.7.1, 2.7.2. Регламента;

- письменное заявление нанимателя о возврате документов без заключения договора;

- наличие информации в письменной форме, поступившей от правоохранительных органов, иных лиц, свидетельствующей, что представленные на заключение договора документы являются поддельными;

-  с заявлением о заключении договора социального найма обратилось ненадлежащее лицо;

- документы, представленные на заключение договора, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- в реестре муниципальной собственности  отсутствует жилое помещение, на которое требуется оформить договор.

Отказ в оформлении договора доводится до гражданина в устной форме на консультации у специалиста администрации Ильинского городского поселения, в письменной – на заявление о заключении договора.
2.7. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей, способах их получения от заявителей и порядке их предоставления.

2.7.1. Заявители представляют в администрацию Ильинского городского поселения  заявление  на заключение договора (Приложение к Регламенту). Подписи на заявлении заверяются  специалистом администрации Ильинского городского поселения;

2.7.2. К заявлению прилагаются:

- оригинал и копия решения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма (постановление, ордер). 

- оригинал и копия паспорта (стр. 1-6, 14-17) нанимателя и членов его семьи;

- оригиналы и копии свидетельств о рождении несовершеннолетних членов семьи нанимателя;

- документы, подтверждающие родственные отношения (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, справка отдела записи актов гражданского состояния об изменении фамилии и т.п. - оригиналы и копии);

- выписка из лицевого  счета на передаваемое жилое помещение;

- выписка из домовой книги.

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для заключения договора.

2.8. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.8.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3. Административные процедуры.

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:

- первичный прием документов и регистрация;

- экспертиза должностным лицом, ответственным за оформление договора, представленных документов;

- оформление и выдача документов, подтверждающих предоставление либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Первичный прием документов и регистрация.

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для заключения договора.

Заявитель представляет документ, позволяющий идентифицировать его личность.

Специалист администрации Ильинского городского поселения проверяет наличие всех необходимых документов на заключение договора.
Специалист администрации  сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом, после чего возвращает оригиналы заявителю. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов специалист уведомляет заявителя о наличии таких фактов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Специалист  администрации  производит входящую регистрацию заявления в журнале учета:

регистрационный номер;

данные о заявителе.


Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день.

3.3. Экспертиза представленных документов

Специалист  администрации Ильинского городского поселения проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:
- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво; 

- фамилии, имена и отчества, адреса мест жительства написаны полностью;

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

- документы не исполнены карандашом;

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

Основанием для начала экспертизы документов, представленных для заключения договора, является поступление документов специалисту администрации Ильинского городского поселения, ответственному за оформление договора.
Специалист проверяет комплектность документов, соответствие и действительность сведений и документов, представленных на заключение договора.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы на переоформление.

Специалист принимает решение:

- об отказе в заключении договора;

- о приостановлении оформления договора;

- о заключении договора.

 Договор оформляется в двух экземплярах на бланках установленной формы, передается на подписание Главе администрации Ильинского городского поселения и скрепляется печатью Ильинского городского поселения;

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 7 дней.

3.4. Оформление и выдача документов.

3.4.1.Основанием для начала выдачи документов являются обращение заявителя для получения документов.

Заявитель представляет документ, позволяющий идентифицировать его личность.

3.4.2.Специалист  администрации  проверяет полномочия представителя заявителя.

Специалист  администрации  находит дело с документами, представленными на заключение договора, договором и иными документами, подлежащими выдаче.

Специалист  администрации  знакомит заявителя или его представителя с договором. Заявитель ставит подпись на двух экземплярах договора. 

Специалист  администрации  регистрирует договор путем внесения записи в книгу исходящей регистрации договоров: порядковый номер, Ф.И.О. заявителя, адрес жилого помещения, характеристики жилого помещения, основание выдачи, дата выдачи. 

Специалист администрации  знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов). Заявитель или его представитель расписывается в получении договора в книге исходящей регистрации.

Специалист администрации  выдает документы заявителю или его представителю. Оставшиеся документы передаются в порядке делопроизводства для помещения в дело (формирования дела).

4. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги

 4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Регламентом, и принятием решений  специалистами  администрации Ильинского городского поселения осуществляется в форме проверок     Главой                           администрации Ильинского городского поселения;

По результатам проверок Глава администрации  Ильинского городского поселения   дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

4.2. специалист администрации  несет ответственность за:

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей; 

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- полноту представленных заявителями документов;

- соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок выдачи документов.

Ответственность специалиста администрации Ильинского городского поселения закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица а также принимаемого им решения при  предоставлении муниципальной услуги. Ответственность должностных лиц.

5.1. Заявитель имеет право на судебное и досудебное (внесудебное) обжалование решений (действий, бездействия), принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Заявитель вправе по письменному заявлению получить в администрации Ильинского городского поселения информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.4. Жалобы для рассмотрения в досудебном (внесудебном) порядке направляется  Главе администрации Ильинского городского поселения;

Жалоба гражданина рассматривается в соответствии с Федеральным  законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ».

5.5. Заявитель вправе оспорить решения, действия (бездействие), принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном законодательством о гражданском судопроизводстве. 

                                                                                          Приложение 

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по   заключению договоров социального 

найма жилых помещений муниципального

жилищного фонда Ильинского городского поселения;

	
	
	Главе администрации Ильинского городского поселения;



	
	
	от__________________________________

___________________________________

проживающего (ей) по

адресу: _____________________________

___________________________________

тел.


Заявление

Я______________________________________________________________________

дата рождения _____________ паспорт ______________________ выдан___________ ________________________________________________________________________, прошу заключить со мной договор найма на жилое помещение, расположенное по адресу:__________________________________________________________________

на основании: ________________________________________________________________________

Требуемые документы прилагаются.

Члены семьи нанимателя:

	№

п/п
	Отношение к нанимателю

(степень родства)
	ФИО (полностью)
	День, месяц и год рождения
	Адрес, места жительства, телефон
	Название, номер, дата выдачи и наименование подразделения, выдавшего документ, удостоверяющий личность

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение:

1.

2.

3. 

4.

5.

6.

Дата ___ _______________ 20     г.

Подпись _________________ /_____________________/

