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Об утверждении административного
регламента по предоставлению муниципальной
услуги «Предоставление жилых помещений
гражданам по договорам социального найма»
Руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации  Горнозаводского  муниципального района от 15 декабря 2011 г. № 931 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг, состава экспертной группы», статьей 36 Устава Горнозаводского муниципального района Пермского края 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений гражданам по договорам социального найма» (далее – административный регламент).

2. Обнародовать настоящее постановление в помещении муниципального учреждения культуры «Горнозаводская центральная межпоселенческая библиотека», в зданиях администраций поселений, администрации Горнозаводского муниципального района и разместить на официальном сайте администрации Горнозаводского муниципального района.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента обнародования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника управления земельно-имущественных отношений администрации Горнозаводского муниципального района Купренкову Л.М.

Глава муниципального района-
глава администрации муниципального района                  
А.Н.Афанасьев

Подлинный экземпляр находится в администрации Горнозаводского муниципального района

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Горнозаводского муниципального

района от 01.11.2012 № 1304
  
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

   предоставления  муниципальной услуги  

«Предоставление жилых помещений гражданам по договорам

 социального найма»

I.Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги предоставление жилых помещений гражданам по договорам социального найма (далее – административный регламент) разработан в целях регламентации деятельности по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», уставом Горнозаводского муниципального района и определяет стандарт муниципальной услуги,  сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, формы контроля и порядок обжалования. 

1.2. Муниципальная услуга предоставляется структурным подразделением администрации Горнозаводского муниципального района: управлением земельно-имущественных отношений администрации Горнозаводского муниципального района Пермского края (далее – УЗИО). 

1.3. УЗИО расположено по адресу: 618820 Пермский край, г. Горнозаводск, ул. Кирова, 65.

Режим работы (время местное):

- понедельник – четверг: с 8.30 до 17.30 часов;

- пятница: с 8.30 до 16.30 часов

- перерыв на обед: с 13.00 до 13.48 часов.

Контакты:

-телефоны: (34269) 4-14-31, 4-44-31, факс 4-14-31

-адрес официального сайта администрации Горнозаводского муниципального района в сети “Интернет” – www.gornozavodskii.ru,  torgi.gov.ru
1.4. Заявителями и получателями муниципальной услуги являются физические лица.

1.5.Информация, предоставляемая  заявителям о муниципальной услуге, является  открытой и общедоступной.  

1.6. Информационное  обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется УЗИО.   Информация о муниципальной услуге с использованием федеральной государственной информационной системой “Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)” предоставляется с момента обеспечения технологического и коммуникационного взаимодействия информационных систем администрации Горнозаводского муниципального района с федеральной государственной информационной системой “Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)”



1.7. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заявители вправе обратиться:          

в устной форме лично, по телефону;

в письменной форме,  в том числе по адресу электронной почты.


1.8. Основными требованиями к информированию заявителей являются:   

       достоверность предоставляемой информации;  


       четкость в изложении информации;    




       полнота информации;       








       наглядность форм предоставляемой информации;   




       удобство и доступность получения информации;    




      оперативность предоставления информации.


1.9. Информирование заявителей организуется следующим образом: 

индивидуальное информирование; 

публичное информирование.   








1.10. Индивидуальное устное информирование заявителей осуществляется:

  при личном обращении;

          по телефону.


1.11. Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а  в случае необходимости с привлечением других сотрудников. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя сотрудник осуществляет не более 15 минут.  


1.12. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для  заявителя время для устного информирования. 




1.13. Звонки от заявителей  по вопросу информирования о порядке  предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы  УЗИО.  Разговор не должен продолжаться более 5 минут.       


1.14. Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителя  осуществляется путем почтовых отправлений.
Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя за информацией).        



Письменное обращение рассматривается в течение 10 дней со дня регистрации письменного обращения.            


1.15.  Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио (далее – СМИ).        





1.16.  Публичное письменное информирование может осуществляться путем публикации информационных материалов в СМИ, размещение на официальном  сайте  МО “Горнозаводский муниципальный район” в сети Интернет (наименование услуги; наименование органа, предоставляющего данную муниципальную услугу; способы предоставления услуги; сведения о месте, в котором можно получить информацию о предоставлении услуги; срок предоставления услуги), путем использования информационных стендов.


II.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Характеристика муниципальной услуги

       
2.1.1. Наименование муниципальной услуги:  предоставление жилых помещений гражданам по договорам социального найма

2.1.2.Муниципальную услугу оказывает УЗИО.

2.1.3. Конечным результатом  предоставления муниципальной услуги является заключение договора социального найма жилого помещения.

2.1.4. Муниципальная услуга предоставляется в виде - рассмотрения заявление о предоставлении жилого помещения по договору социального найма. 

2.1.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.1.6. Срок предоставления муниципальной услуги: рассмотрение заявление о предоставлении жилого помещения по договору социального найма в течение 30 дней.

2.1.7. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, в том числе сведений о документах (документах) выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении услуги, не имеется.


2.1.8. Время ожидания заявителей для подачи заявления для получения муниципальной  услуги  у  сотрудника муниципального учреждения  не должно превышать 30 минут.       



2.1.9. Продолжительность приема заявителей при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 10 минут. 

2.1.10. Заявление регистрируется в день подачи его заявителем.

2.2. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

 Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 188-ФЗ;

Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Положением об управлении и распоряжении муниципальной собственностью Горнозаводского муниципального района утвержденным решением Земского Собрания Горнозаводского муниципального района Пермского края от 26 ноября 2008 г. № 81;

         Закон Пермской области от 30.11.2005 г. № 2694-601 «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».

2.3. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги

2.3.1. Для получения муниципальной услуги заявитель обращается в УЗИО с заявлением о предоставлении жилого помещения по договору социального найма (свободная форма)

2.3.2. Одновременно с заявкой претенденты представляют следующие документы

а) заявление о предоставлении жилого помещения по договору социального найма;

б) решение суда о предоставлении жилого помещения по договору социального найма;

в) паспорт или иные документы, подтверждающие личность заявителя и лиц, указанных в качестве членов семьи;

г) документ, подтверждающий состав семьи заявителя;

д) заключение межведомственной комиссии о признании жилого помещения не пригодным для проживания;

е) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

ж) заверенная организацией технической инвентаризации выписка из технического паспорта с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией жилых помещений, занимаемых заявителем и членами его семьи.

В случае если от имени претендента действует его представитель по доверенности, к заявлению должна быть приложена доверенность на осуществление действий от имени заявителя, оформленная в установленном порядке, или нотариально заверенная копия такой доверенности. 

      УЗИО, предоставляющее услугу, в установленном порядке истребует документы, находящиеся в распоряжении органов или организаций, выдающих документы, указанные в подпунктах (е) и (ж) в случае, если они не были предоставлены заявителем по собственной инициативе.

2.4. Запрещается требовать от заявителя:

      
представление 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 в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении УИЗО, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления  организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.4.1.Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы (органы местного самоуправления, организации), за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных) услуг, утвержденный администрацией Горнозаводского муниципального района.

2.4.2. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, в том числе сведений о документах (документах) выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении услуги, не имеется.

2.5. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- Непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.3. Регламента.

 - Совершение гражданином действий и гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями, приведших к уменьшению размера занимаемых жилых помещений или к их отчуждению, но не менее чем за пять лет.

- Утрата оснований, дающих право гражданам на получение жилого помещения по договору социального найма.

- Выезд на место жительства в другое муниципальное образование.

         - Получение гражданином в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления бюджетных средств на приобретение или строительство жилого помещения.

 - Предоставление гражданину в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления земельного участка для строительства дома.

 - Выявление в представленных на постановку на учет документах сведений, не соответствующих действительности и послуживших основанием для принятия на учет, а также неправомерных действий должностных лиц, осуществляющих принятие на учет, при решении вопроса о принятии на учет.

В иных случаях отказ в приеме заявки не предусмотрен.
2.6.Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях,  которые включают места для ожидания, информирования, приема заявителей. Данные  помещения оборудуются:

         противопожарной системой и средствами пожаротушения;

         системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

         системой охраны.

         2.6.2.  Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. Места для возможности оформления документов оборудуются стульями, столами. 

         2.6.3. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы сотрудников. Места ожидания в очереди для предоставления муниципальной услуги могут быть оборудованы стульями,  скамьями (банкетами).

         2.6.4. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется сотрудником, ответственным за предоставление данной муниципальной услуги. 

2.6.5. Рабочее место сотрудника должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. 

2.6.6. Помещения, оборудование и оснащение УИОиИ должны соответствовать требованиям СанПиН, правилам пожарной безопасности, правилам охраны труда  и лицензионным требованиям. 

2.7.Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.7.1. к показателям  доступности и качества услуги относится:

достоверность результата муниципальной услуги;

 оптимизация и повышение качества оказания муниципальной услуги;

доступность информации об оказываемой муниципальной услуги;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования;

наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей (их представителей), выдача документов заявителю;

возможность получения заявителем информации о ходе предоставления государственной услуги;

своевременность, объективность и полнота ответа на все поставленные в обращении гражданина вопросы и принятие действенных мер по защите нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

правомерность отказа в приеме документов;

 правомерность отказа в предоставлении услуги;

отсутствие жалоб. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1.    Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры: 

3.1.2. При приеме документов ответственный специалист осуществляет проверку представленных документов:

       
на правильность оформления заявления и наличия документов, указанных в п.2.3. настоящего Административного регламента;

      
на соответствие представленных  копий документов их подлинникам;

      
на отсутствие в документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

3.1.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы заявителю.

         
Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

3.1.4. После проверки документов осуществляется регистрация заявления и передача на резолюцию уполномоченному лицу.

Если имеются основания для отказа в приеме документов, но заявитель настаивает на их представлении, заявление регистрируется и в течение 30 рабочих дней со дня подачи документов заявителю направляется решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.5. Процедура приема, проверки и регистрации заявления производится в течение 1 рабочего дня с момента подачи заявления.

3.1.6. Заявитель несет ответственность за достоверность представленных им сведений, а также документов, в которых они содержатся. При выявлении в документах заявителя неполных и (или) недостоверных сведений такие документы расцениваются как не представленные в установленном порядке.

3.1.7 Специалист Управления земельно-имущественных отношений администрации Горнозаводского муниципального района вправе проверять представленные заявителем сведения и документы путем направления обращений в органы власти, должностным лицам, предприятиям, учреждениям и организациям.
3.2. Порядок предоставления муниципальной услуги.
3.2.1. Основанием для предоставления жилого помещения по договору социального найма является личное обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги направляется в адрес администрации Горнозаводского муниципального района, подписывается гражданином и членами его семьи.

3.2.3. Перечень документов, предоставляемых заявителем в целях предоставления жилого помещения по договору социального найма, а также требования к их оформлению определяются в соответствии с пунктом 2.3 Регламента. 

3.2.4. При личном обращении заявителя или его уполномоченного представителя в администрацию Горнозаводского муниципального района, предоставляющему муниципальную услугу, специалист отдела устанавливает предмет обращения и личность заявителя, проверяет полномочия заявителя, а также наличие всех необходимых документов, представляемых для предоставления жилого помещения по договору социального найма, и соответствие представленных документов установленным требованиям.

3.2.5. Специалист управления принимает заявление гражданина о предоставлении жилого помещения по договору социального найма при предоставлении заявителем полного пакета документов. Документы представляемые в копиях, подаются специалисту одновременно с подлинниками. Специалист заверяет копию документа после проверки ее соответствия оригиналу, а оригинал документа возвращает заявителю (за исключение документов, которые должны быть представлены в отдел по учету и распределению жилой площади в оригинале). Представленные заявителем документы (заявление, оригиналы и заверенные копии) хранятся в учетном деле гражданина.

3.2.6. Специалист общего отдела регистрирует поступившее заявление в Книге регистрации заявлений граждан, ставит отметку о приеме документов. Гражданину, подавшему заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы согласно установленному перечню, выдается расписка в получении этих документов с указанием их перечня и даты получения органом, осуществляющим муниципальную услугу.

3.2.7. Специалист управления после приема заявления проводит их правовую экспертизу (при необходимости с привлечением специалистов компетентных органов и должностных лиц Администрации города).

3.2.8. Проверка оснований предоставления жилого помещения по договору социального найма осуществляется по факту поступления документов от заявителя. Специалист отдела по учету и распределению жилой площади проверяет сведения:

- о размерах общей площади жилого помещения, занимаемого гражданином и членами его семьи, зарегистрированных в жилых помещениях;

- о собственнике (нанимателе) жилого помещения, в котором зарегистрирован гражданин и члены его семьи;

- о наличии или отсутствии в собственности гражданина и членов его семьи каких-либо жилых помещений;

- о наличии документа, подтверждающего факт подтверждения признания гражданина малоимущим;
- об отнесении гражданина к той или иной категории лиц, подлежащих обеспечению жилыми помещения по договорам социального найма (в том числе по общим основаниям и (или) вне очереди);

- и другие.

3.2.9. Специалист управления земельно-имущественных отношений администрации Горнозаводского муниципального района проводит подготовительную работу для вынесения на заседание комиссии по жилищным вопросам администрации Горнозаводского муниципального района (далее Комиссия) вопроса о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.10. Комиссия по результатам представленных к рассмотрению документов, рекомендует администрации Горнозаводского муниципального района принять решение:

- о предоставлении по договору социального найма жилого помещения; 

- об отказе в предоставлении по договору социального найма жилого помещения;

- отложить решение о принятии или об отказе в предоставлении по договору социального найма жилого помещения до получения дополнительных сведений; 

3.2.11. Рекомендации Комиссии оформляются протоколом заседания Комиссии. Решение об отказе в предоставлении по договору социального найма жилого помещения должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, послужившие причиной отказа, и норму права, предусматривающую соответствующее основание для отказа.

3.2.12. Решение о предоставлении жилого помещения по договору социального найма принимается в форме постановления администрации Горнозаводского муниципального района и выдается или направляется гражданину, в отношении которого данное решение принято, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия комиссией данного решения. 

3.2.13. Специалист управления земельно-имущественных отношений администрации Горнозаводского муниципального района знакомит заявителя с выдаваемым распорядительным актом, а заявитель расписывается в получении на втором экземпляре распорядительного акта, который остается в отделе по учету и распределению жилой площади.

3.214. Решение о предоставлении жилого помещения по договору социального найма, принятое с соблюдением требований Жилищного кодекса Российской Федерации, является основанием заключения соответствующего договора социального найма в срок, установленный данным решением.

3.2.15. Специалист оформляет проект договора социального найма жилого помещения.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственным специалистом управления земельно-имущественных отношений администрации Горнозаводского муниципального района последовательности действий, определенных Регламентом, осуществляется начальником управления земельно-имущественных отношений администрации Горнозаводского муниципального района.

4.2. Специалист управления земельно-имущественных отношений администрации Горнозаводского муниципального района в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур, установленных настоящим административным регламентом.

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

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

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке

    
Граждане имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц управления земельно-имущественных отношений администрации Горнозаводского муниципального района.

5.2. Гражданин может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента (далее – обращение), устно или письменно к главе Горнозаводского муниципального района - главе администрации Горнозаводского муниципального района или заместителю главы администрации, осуществляющим контроль за предоставлением муниципальной услуги.

     
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению иные документы и материалы.

    
Обращение гражданина  не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

    
отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования;

    
подачи обращения лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

     
получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении;

     
установления факта многократных обращений заявителя с аналогичной жалобой при условии, что в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

    
в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

     
если текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

     
Гражданину должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его обращения в трехдневный срок со дня его получения.

      
Письменное обращение подлежит обязательной регистрации не позднее чем в течение трех дней с момента его поступления.

5.3. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и Арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.4. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.
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