
АДМИНИСТРАЦИЯ ПОНЯТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ШУМЯЧСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 21 января 2013 года                                                                               № 6
ст. Понятовка

 Об   утверждении   Административного    регламента
 Администрации  Понятовского  сельского  поселения
 Шумячского   района   Смоленской       области     по 
 предоставлению муниципальной услуги «Заключение
 договора социального найма»

                  В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг,
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Глубокинского Администрация Понятовского  сельского поселения Шумячского района Смоленской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

        1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации  Понятовского сельского поселения Шумячского района  Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги   «Заключение договора социального найма». 

      2.   Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального опубликования в печатном средстве массовой информации органов местного самоуправления Понятовского сельского поселения Шумячского района Смоленской области  «Информационный вестник Понятовского сельского поселения».
      3.    Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Администрации
Понятовского сельского поселения

Шумячского района Смоленской области                                       Н.Б. Бондарева
                                                                        УТВЕРЖДЕН:
                                                                                    постановлением              Администрации 

                                                                                   Понятовского   сельского         поселения 

  Шумячского района Смоленской области
                                                   от 21 января 2013  №  6
Административный регламент 
Администрации  Понятовского сельского поселения Шумячского района  Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги

 «Заключение договора социального найма»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение договора социального найма» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Понятовского сельского поселения Шумячского района Смоленской области (далее – Администрация) при оказании муниципальной услуги. 

1.2.  Описание  заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с Федеральным и областным  законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией при предоставлении муниципальной услуги

1.2.1. Заявителем на предоставление муниципальной услуги являются физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию поселения с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме. 
1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности(далее также – заявитель), выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
1.3.1.  Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресных официальных сайтов и адресах электронной почты Администрации участвующей в предоставлении муниципальной услуги:
Место нахождения:
216412, Смоленская область, Шумячский район, ст. Понятовка, ул. Первомайская, д.6.  Администрация осуществляет приём заявителей в соответствии со следующим графиком:
 понедельник - пятница с 09.00 до 17.00

обеденный перерыв  с 13.00 до 14.00
Выходные дни - суббота, воскресение
Справочные телефоны 8(48133)2-51-71; факс 2-51-71, адрес электронной почты Администрации  ponpos@mail.ru.
1.3.2. Информация о месте нахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты, график (режим) работы размещается на информационных стендах в здании Администрации Понятовского  сельского Шумячского района смоленской области и на официальном сайте Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области.
1.3.3 Размещаемая     информация содержит также:

1) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок условия предоставления муниципальной услуги;

2) текст административного регламента с приложениями;

3) блок-схему (согласно Приложению №1 к административному регламенту);

4) порядок информирования  о ходе предоставления муниципальной услуги;

5) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

6) порядок обжалования  действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых Администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги;
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Заключение договора социального найма». 

2.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Понятовского сельского поселения Шумячского  района Смоленской области 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение с гражданами договора социального найма муниципального жилого помещения или мотивированный отказ. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом. 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Жилищным кодексом 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»; 

- Уставом Понятовского сельского поселения Шумячского района Смоленской области.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

Для жилых помещений, находящихся в пользовании заявителя: 

- заявление (приложение №1 к настоящему Административному регламенту); 

- выписка из домовой книги; 

- копия финансово-лицевого счета; 

- документы, удостоверяющие личность граждан (оригинал и копия), для детей до 14 лет свидетельство о рождении (оригинал и копия); 

- документы, подтверждающие родственные отношения (оригинал и копия); 

- ордер (оригинал и копия) или иное основание для вселения в жилое помещение 

(оригинал и копия);

- согласие всех членов семьи; 

- технический паспорт жилого помещения.

Для жилых помещений, предоставленных в соответствии с постановлением  Администрации Понятовского сельского поселения «О предоставлении жилого помещения по договору социального найма»: 

- документы, удостоверяющие личность граждан (оригинал и копия), для детей до 14 лет свидетельство о рождении (оригинал и копия); 

- копия решения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма. 

2.7. Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

-  текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

-  фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

-  в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

-  документы не исполнены карандашом.

 2.8.Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
2.8.1. предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 2.6. настоящего регламента;

2.8.2. нарушение требований к оформлению документов.

2.9. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является обращение физических или юридических лиц, которые в соответствии с настоящим регламентом не могут быть получателями муниципальной услуги.

2.10. При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя не взимается.

2.11. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 10 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 10 минут.

2.12. Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 10 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 10 минут.

 2.13. Заявление регистрируется в день представления в Администрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.14. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. Требования к местам приема заявителей:

служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов.
 2.14.2. требования к местам для ожидания:

места для ожидания в очереди оборудуются стульями;

места для ожидания находятся в    специально приспособленном помещении;

в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места для хранения верхней одежды;

здание, в котором организуется прием заявителей, оборудуется средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

2.14.3. требования к местам для информирования заявителей:

оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

2.15. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

2.15.1. транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2.15.2. обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

2.15.3. размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования района.

2.16. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

2.16.1. соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2.16.2. отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов заявителя; 

- проверка документов для заключения договора социального найма; 

- принятие решения о заключении договора социального найма; 

- оформление договора социального найма муниципального жилого помещения либо подготовка и выдача мотивированного отказа; 

- ознакомление заявителя с договором социального найма и подписание его заявителем; 

- подписание договора социального найма жилого помещения главой муниципального образования; 

- регистрация договора; 

- выдача договора. 

3.2. Последовательность и сроки выполнения Административных процедур, а также требования к порядку их выполнения. 

3.2.1. Прием и регистрация документов заявителя. 

Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с подачи заявителем лично (либо его представителем) заявления по установленной форме, приведенной в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту. 

Специалист Администрации, ответственный за прием документов и оформление договора социального найма в день обращения заявителя: устанавливает личность заявителя, проверяет наличие всех документов, сверяет оригиналы и копии документов, полномочия представителей заявителя, регистрирует заявление и визирует его у главы муниципального образования.

В случае несоответствия представленных документов требованиям действующего законодательства или настоящего административного регламента, либо необходимости предоставления дополнительных документов, заявитель уведомляется о сроках предоставления документов. 

3.2.2. Проверка предоставленных документов. 

Основанием для начала действия являются полученные документы. Специалист в десятидневный срок с момента принятия документов проводит их экспертизу на отсутствие оснований, предусмотренных в п. 2.8 настоящего Регламента. 

3.2.3. Принятие решения о заключении договора социального найма. 

Для жилых помещений, находящихся в пользовании заявителя: по результатам рассмотрения заявления и представленных документов принимается решение либо о заключении договора социального найма жилого помещения в форме постановления Администрации Понятовского сельского поселения, либо выдается мотивированный отказ в заключении договора в случаях, указанных в п. 2.8. настоящего Административного регламента. 

Отказ в заключении договора социального найма муниципального жилого помещения оформляется в письменной форме и направляется заявителю не позднее 30 рабочих дней с момента регистрации заявления с пакетом документов. 

3.2.4. Оформление договора социального найма муниципального жилого помещения. 

Специалист, принявший документы, заполняет бланки установленной формы договора социального найма муниципального жилого помещения в двух экземплярах. Максимальное время, затраченное на Административную процедуру, не должно превышать 3-х рабочих дней. 

3.2.5. Ознакомление заявителя с договором и подписание его заявителем. 

Заполненный бланк договора социального найма муниципального жилого помещения передается специалистом заявителю и членам его семьи для ознакомления и подписания. 

3.2.6. Подписание договора социального найма жилого помещения.

После подписания договора социального найма жилого помещения заявителем, осуществляется его подписание Главой Администрации в установленном порядке. 

3.2.7. Регистрация договора. 

Оформленный и подписанный в двухстороннем порядке договор социального найма регистрируется в журнале регистрации договоров. 

3.2.8. Выдача договора. 

Один экземпляр указанного договора выдается заявителю, о чем в журнале регистрации договоров ставится роспись заявителя и дата получения договора. 

Второй экземпляр договора с пакетом документов формируется в дело и хранится в Администрации поселения.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

 4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности Административных действий, определенных настоящим Административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляют Глава Администрации.

 4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы Администрации, либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

Решение о проведение внеплановой проверки принимает Глава Администрации.

Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты Администрации.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

 4..3. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются в дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 
4.4. Заявители вправе направить письменное обращение в адрес Главы Администрации с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается Главой Администрации или уполномоченным им должностным лицом.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов Администрации в досудебном и судебном порядке.

Контроль деятельности специалистов осуществляет Глава Администрации.

5.2 Заявители могут обжаловать действия или бездействие специалистов   Администрации Главе Администрации.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.3. Заявитель имеет право на получение информации и копий документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.4 Глава Администрации или уполномоченное им должностное лицо проводит личный прием заявителей. Личный прием осуществляется по предварительной записи по понедельникам.

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указанным в пункте 6 настоящего Административного регламента.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.5 Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает:

1) наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица,

2) фамилию, имя, отчество заявителя - физического лица, полное наименование заявителя - юридического лица,

3) почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения,

4) суть обращения (жалобы),

5) личная подпись и дата подачи обращения (жалобы).
5.6.В жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства и доводы, на основании которых заявитель считает нарушенными его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия)), а также иные сведения, которые считает необходимым сообщить для рассмотрения жалобы.
К жалобе могут быть приложены документы или копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства и доводы.

5.7. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления и должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов Глава Администрации,  либо иное уполномоченное им должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив письменно о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.8. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.9. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц Администрации принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, Глава администрации либо уполномоченное им должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

                                                           Приложение № 1
                                                             к  Административному  регламенту  Администрации 

                                                                Понятовского   сельского  поселения      Шумячского  

                                                                района Смоленской  области  по       предоставлению  

                                                           муниципальной            услуги               «Заключение

 договора   социального    найма»,        утвержденного

                                                               постановлением    Администрации       Понятовского  

                                                                сельского    поселения      Шумячского            района 

                                                           Смоленской области от 21 января 2013г. №6
Главе Администрации
Понятовского сельского поселения 

                                                                                                Шумячского  района Смоленской 

                                                    области

от гр. __________________________, 

зарегистрированного по адресу: 

_______________________________ 

_______________________________ 

Контактные телефоны: _________________ 
заявление

Прошу Вас заключить Договор социального найма жилого помещения на жилое помещение, расположенное по адресу: _______________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________, занимаемое мной и членами моей семьи:__________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

на основании _________________________________________________________________ 

«____» _______ 20__ г. _______________________ (Подпись)

                                          Приложение № 2

                                                             к Административному регламенту Администрации 

                                                                Понятовского сельского  поселения      Шумячского  

                                                                района Смоленской  области  по    предоставлению  

                                                              муниципальной             услуги           «Заключение

 договора   социального  найма,         утвержденного

                                                               постановлением    Администрации    Понятовского  

                                                                сельского  поселения     Шумячского            района 

                                                                    Смоленской области от 21 января 2013г. № 6
БЛОК - СХЕМА
предоставления муниципальной услуги
«Заключение договора социального найма»

	
	Прием заявления и документов по заключению договора социального найма
	

	
	

	






Прием заявления и документов по заключению договора социального найма





Проверка документов для заключения договора социального найма








Наличие оснований для отказа








Отсутствуют





Имеются





Подготовка мотивированного отказа в предоставлении услуги








Уведомление заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предложение принять меры по их устранению








Выдача договора заявителю








Регистрация договора социального найма в журнале регистрации договоров








Подписание договора социального найма главой поселения








Ознакомление заявителя с договором и его подписание








Оформление договора социального найма








Принятие решения о заключении договора социального найма

















