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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

НАЗИЕВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

КИРОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН 
ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от _________________ 2013 г. № ____

Об утверждении Административного регламента муниципальной услуги
по заключению договоров социального найма жилого помещения
На основании ст.14 Федерального закона от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в редакции от 03.05.2011 года), Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Порядком разработки и утверждения Административных регламентов предоставления муниципальных услуг муниципальным образованием Назиевское  городское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области (далее – МО Назиевское городское поселение), утвержденным постановлением администрации МО Кировское городское поселение от 25.02.2011 года № 23
          1. Утвердить Административный регламент муниципальной услуги по  заключению договоров социального найма жилого помещения, согласно приложению.

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию и вступает в силу со дня издания.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации.

Глава администрации                                                                      О. И. Кибанов
Разослано: в дело, редакция газеты «Ладога», ОЖК

Утвержден

постановлением администрации

МО Назиевского городское поселение

от___________________ г. № _______
(приложение)

Административный регламент

муниципальной услуги по заключению договоров социального найма 
жилого помещения
1. Общие положения 

1.1. Настоящий Административный регламент муниципальной услуги по  заключению договоров социального найма жилого помещения (далее - Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования Назиевское городское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области (далее – МО Назиевское  городское поселение, Администрация) и осуществляется через ведущего специалиста Администрации
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

 Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 года         № 188-ФЗ (в редакции от 01.04.2012 года) (ст.23); 
Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в редакции от 03.05.2011 года); 
Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,
 Уставом МО Назиевское городское поселение, утвержденным решением совета депутатов МО Назиевское городское поселение от 27.04.2009года № 26, (с  изменениями);

решением совета депутатов МО Назиевское городское поселение от 29 июня 2011 года № 17 «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг муниципальным образованием Назиевское городское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области»;

постановлением администрации МО Назиевское городское поселение от 13 января 2006 года № 1«Об утверждении Положения об общественной жилищной комиссии»;
постановлением администрации МО Назиевское городское поселение от 13.07.2012 года № 130 «Об утверждении Перечня документов, предоставляемых гражданами в жилищный отдел администрации муниципального образования Назиевское городское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области для заключения договора социального найма жилого помещения на ранее предоставленное занимаемое жилое помещение»;
постановлением администрации МО Кировское городское поселение от 12.07.2011 года № 360 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг МО Кировское городское поселение», с изменениями, утвержденными постановлением администрации от 28 мая 2012 года № 301.

1.4. Получателями муниципальной услуги являются физические лица. От имени заявителей могут выступать их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее – заявители).

1.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является постановление Администрации о заключении договора социального найма жилого помещения, либо мотивированный письменный отказ.
1.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
1.7. Показателями  качества предоставления муниципальной услуги является соблюдение сроков ее предоставления, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

2. Стандарт  предоставления муниципальной услуги
2.1. Информация о месте нахождении структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу:

Местонахождение Администрации:

187310, Ленинградская обл. Кировский район  г. п. Назия, Школьный пр., д.10а, каб.11.
Телефон для справок: (81362) 62-186, 
адрес электронной почты: NaziaADM@yandex.ru
 адрес официального сайта: nazia.lenobl.ru
.
2.2 Информация о приемных днях специалиста,  предоставляющего муниципальную услугу:

: вторник, четверг, с 9-00 до 17-00, перерыв на обед с13-00 до 14-00 

Специалистом Администрации осуществляется прием, консультирование заинтересованных в предоставлении муниципальной услуги лиц, в соответствии со следующим графиком работы:

2.3. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

с использованием средств телефонной связи; 

путем ответов на письменные обращения;

путем размещения информации о муниципальной услуге на Портале государственных и муниципальных услуг в сети Интернет по адресу: hazia.lenobl.ru
 При ответах на телефонные звонки специалист подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться  с информации о наименовании органа и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 5 мин.
Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста отдела, подготовившего  ответ на обращение. 
2.4. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требования к документам

Для получения муниципальной услуги необходимо направить заявление в адрес Администрации. В заявлении должно быть указаны следующие сведения:

фамилия, имя, отчество заявителя;

адрес, по которому необходимо направить ответ;

контактный телефон;

ставится подпись и дата обращения.
В заявлении может содержаться просьба о выдаче информации заявителю лично при его обращении, направлении ее по почте. При отсутствии в заявлении указания на способ получения заявителем информации ответ ему направляется по почте.
         Для предоставления муниципальной услуги к заявлению прилагаются:
         справка формы 9;** 

         справка формы 7;**
         выписка из  финансового лицевого счета с указанием количества проживающих граждан*;

         кадастровый паспорт на занимаемое жилое помещение с характеристикой жилого помещения;*
         ксерокопии паспортов (страницы: лицевая, прописка, семейное положение, дети) на несовершеннолетних детей - ксерокопия свидетельства о рождении;*
         документы, подтверждающие право пользования жилым  помещением, занимаемым  гражданином  и членами  его семьи (ксерокопия ордера);**
* - документы предоставляются заявителем;

** - документы запрашиваются в организациях, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, по каналам межведомственного информационного взаимодействия, если заявитель не предоставил по собственной инициативе.
2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги
Все поступившие обращения рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации обращения в отделе делопроизводства. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней. 

2.6. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги    

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются следующие причины:

отсутствие в обращении фамилии гражданина, направившего обращение, и адреса, по которому должен быть направлен ответ;

представление обращения, текст которого не поддается прочтению, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и адрес поддаются прочтению;

представление обращения с вопросом, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;
представление письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

представление обращения, ответ по существу поставленного в котором вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

 Заявитель, получивший отказ, имеет право на повторное обращение в случае устранения причин или изменения обстоятельств, вследствие которых ему было отказано.
  Основания для отказа в приеме обращения и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами не предусмотрены.
2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
Места для предоставления муниципальной услуги должны обеспечивать:
комфортное расположение гражданина;

возможность и удобства оформления гражданином письменного обращения;

телефонную связь;

наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений о гражданах должностным лицом одновременно ведется прием только одного гражданина, за исключением случаев коллективного обращения граждан.
3. Административные процедуры

Основанием для начала предоставления  муниципальной услуги является личное обращение заявителя в Администрацию с комплектом документов, изложенных в п. 2.4 настоящего Административного  регламента.
Специалист, на которого возложены функции по подготовке решений о заключении договоров социального найма жилого помещения (далее – специалист):

проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, наличие всех необходимых документов и соответствие представленных документов  установленным  требованиям; 

при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры  к  их устранению;
при несогласии заявителя устранить препятствия обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной  услуги;
осуществляет проверку сведений, содержащихся в представленных гражданином документах.

Подготовленный пакет документов в соответствии с настоящим Административным регламентом направляется на рассмотрение  общественной жилищной комиссии при Администрации (далее – комиссия), действующей на основании Положения об общественной жилищной комиссии, утвержденного постановлением администрации от 13.01. 2006 года № 1.
Заседание комиссии проводится один раз в месяц (третий четверг месяца). 

           На основании принятого комиссией решения специалист готовит проект постановления Администрации о заключении договора социального найма жилого помещения.

Оформленное в установленном порядке постановление Администрации направляется заявителю одним из указанных в п.2.4 способов.
4. Порядок и формы контроля по предоставлению 
муниципальной услуги

           4.1. Контроль по рассмотрению обращений граждан осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного исполнения поручений 
по обращениям граждан, принятия оперативных мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.
Проверка может проводиться внепланово по конкретному обращению заявителя, уполномоченными органами.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного 
лица при исполнении муниципальной услуги

           5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не включенных в Перечень необходимых и обязательных услуг, предоставляемых МО Назиевское городское поселение, утвержденных решением совета депутатов МО Кировское городское поселение от 26 мая 2011 года № 26 с изменениями, внесенными решением совета депутатов от 24 мая 2012 года № 40;

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

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

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной муниципальными правовыми актами;

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

5.2.  Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе  либо в электронной форме в Администрацию. Жалобы на решения, принятые должностным лицом Администрации, предоставляющим муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно должностным лицом Администрации, предоставляющим муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

 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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего;

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

 5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

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

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

 отказывает в удовлетворении жалобы.

5.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.4 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
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