РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
КРАСНОЯРСКИЙ КРАЙ
НОВОСЕЛОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЕГОСТАЕВСКОГО 
СЕЛЬСОВЕТА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	« 27 » марта 2014 г.
	с. Легостаево
	                     № 32


Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги по заключению договоров социального найма на жилые помещения
Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Постановлением Правительства Красноярского края от 19.01.2011 г. № 15-п «Об утверждении Порядка формирования и ведения краевого реестра государственных услуг исполнительных органов государственной власти Красноярского края и услуг, предоставляемых в подведомственных им учреждениях»,Градостроительным кодексом Российской Федерации, Жилищным кодексом Российской Федерации,  руководствуясь Уставом Администрации Легостаевского сельсовета,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги по заключению договоров социального найма на жилые помещения, согласно приложению.

2. Постановление вступает в силу в день, следующий за днём его официального опубликования в газете «Легостаевские вести».

         3. Контроль, за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Легостаевского сельсовета                                             А.Н.Бобылев
Приложение 

 к Постановлению администрации 

Легостаевского сельсовета

от 27.03.2014 г. № 32  
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по  заключению договоров социального найма жилых помещений
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: предоставления муниципальной услуги по заключению договоров социального найма жилых помещений (далее – Муниципальная услуга).
1.2.Муниципальную услугу по заключению договоров социального найма на жилые помещения предоставляет администрация Легостаевского сельсовета, Новоселовского района, Красноярского края по вопросам, входящим в его компетенцию.


1.3. Исполнение Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

  - Конституцией Российской Федерации;  

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 189-ФЗ  

- Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Уставом Легостаевского сельсовета Новоселовского района Красноярского края.
1.4. Результатом предоставления Муниципальной услуги является заключение с гражданами договора социального найма муниципального жилого помещения или мотивированный отказ.

1.5. Заявителями, в отношении которых предоставляется Муниципальная услуга, являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории Легостаевского сельсовета Новоселовского района Красноярского края (далее – Заявители). 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. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления Муниципальной услуги.

2.1.1. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги предоставляется администрацией при личном обращении граждан, с использованием средств телефонной связи, электронного информирования.
Место нахождения администрации 662443, Красноярский край, Новоселовский район, с.Легостаево, ул.Мира, 24А.
Почтовый адрес для направления документов и обращений: 662443, Красноярский край, Новоселовский район, с.Легостаево, ул.Мира, 24А.

Справочные телефонные номера: 8(39147) 94-2-49.

Адрес электронной почты: LEGOSTAEVO@mail.ru.
Регламент опубликован на официальном сайте Новоселовской администрации http://nov-krs.ru.
Режим работы администрации: ежедневно с 8.00 до 16.00 часов (перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов), выходные дни – суббота, воскресенье.

Стенды (вывески) содержащие информацию о графике (режиме) работы администрации, а также о процедурах предоставления муниципальной услуги, размещаются в здании администрации.

2.1.2. На информационных стендах размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению Муниципальной услуги;

- текст настоящего Административного регламента;

- режим работы администрации;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- порядок получения информации Заявителями по вопросам предоставления Муниципальной услуги (блок-схема, приложение № 2);

- адреса официальных сайтов в сети Интернет.

2.1.3. На официальном сайте в сети Интернет размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению Муниципальной услуги;

- текст настоящего Административного регламента;

- режим работы администрации;

- номера телефонов, факсов, адреса электронной почты администрации.

2.1.4. Консультации по процедурным вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются специалистами администрации:

- при личном обращении;

- по телефону;

- по письменным обращениям.

2.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица администрации подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего телефонный звонок.

При невозможности должностного лица администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или  обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

2.1.6. Письменные обращения Заявителей о порядке предоставления Муниципальной услуги рассматриваются специалистами администрации с учетом времени подготовки ответа Заявителю в срок, не превышающий 10 дней с момента получения обращения.

2.1.7. Прием специалистами администрации для получения консультаций производится без предварительной записи, время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут. Инвалиды I и II групп, ветераны Великой отечественной войны, а также беременные женщины, принимаются вне очереди.

2.1.8. Консультации и справки предоставляются специалистами администрации в течение всего срока предоставления Муниципальной услуги.

2.2. Сроки предоставления Муниципальной услуги.

При письменном обращении, поступившее в администрацию в соответствии с компетенцией администрации, рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации.

Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления его в администрацию. В случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

При личном обращении администрация не позднее чем через 10 дней со дня предоставления указанных документов выдает договор социального найма (либо мотивированный отказ). 
2.3. Условия предоставления Муниципальной услуги:

- Заявитель состоит на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении;

- жилое помещение отнесено к государственному или муниципальному жилищному фонду.
2.4. Требования к местам предоставления Муниципальной услуги.

2.4.1. Вход в здание, где находится администрация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

- полное наименование администрации;

- режим работы;

- телефонный номер для получения справочной информации.

2.4.2. На территории, прилегающей к месторасположению администрации, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ Заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.4.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления Заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

2.4.4. Места для предоставления Муниципальной услуги должны, соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

Помещения должны быть оборудованы:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

- системой кондиционирования воздуха либо вентилятором.
Помещения для непосредственного взаимодействия должностных лиц с Заявителями организуются в виде отдельных кабинетов.

2.4.5. Места ожидания в очереди на личный прием и предоставление обращения (заявления) должны обеспечивать возможность и удобство оформления гражданином письменного обращения (заявления), должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями), столами (стойками) и обеспечиваться канцелярскими принадлежностями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трех мест.  

2.5. Перечень необходимых для предоставления Муниципальной услуги документов.

Личный прием граждан в администрации производится при предъявлении документа, удостоверяющего личность Заявителя.

2.5.1. Письменное рассмотрение обращений граждан осуществляется, в случае поступления письменного обращения заявителя в администрацию. Перечень требуемых от Заявителя документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги: 

- заявление (приложение  к настоящему административному регламенту);

-выписка из домовой книги (срок действия 1 месяц);

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

-ордер (оригинал и копия) или иное основание для вселения в жилое помещение (оригинал и копия); Заявитель вправе предоставить дополнительные документы в обосновании своих требований.

2.5.2. Отказ в предоставлении Муниципальной услуги допускается в случае: 

· обращение ненадлежащего лица с заявлением о предоставлении Муниципальной услуги;

· непредставление документов согласно перечню, определенному п. 2.3. настоящего административного регламента;

· документы, представленные на заключение договора социального найма муниципального жилого помещения, по форме или содержанию не соответствует требованиям действующего законодательства.

Заявитель, получивший отказ, имеет право на повторное обращение в случае устранения причин или изменения обстоятельств, вследствие которых ему было отказано.

2.5.3. Письменное обращение Заявителя в обязательном порядке должно содержать:

- наименование администрации и фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица администрации;

- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) гражданина;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ;

- личную подпись Заявителя и дату.

В случае необходимости к письменному обращению прилагаются документы и материалы либо их копии.
2.6. Услуга предоставляется бесплатно.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме 
3.1. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием и регистрация документов Заявителя;

· оформление договора социального найма муниципального жилого помещения;

· ознакомление Заявителя с договором социального найма;
· проверка документов для заключения договора социального найма;

· принятие решения о заключении договора социального найма;

· подписание договора социального найма жилого помещения либо подготовка и выдача мотивированного отказа;

· 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. Заявление должно содержать письменное согласие всех совместно проживающих совершеннолетних граждан - членов семьи, а также несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет, в том числе временно отсутствующих граждан, за которыми в соответствии с законодательством Российской Федерации сохраняется право пользования жилым помещением, к заявлению должен быть приложен комплект документов, указанных в п. 2.3. настоящего административного регламента.

Специалист, ответственный за прием документов и подготовку договора социального найма муниципального жилого помещения: проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя, членов его семьи (полномочия их представителей), комплектность прилагаемых к заявлению документов; вносит в журнал регистрации договоров социального найма: порядковый номер записи, дату приема, данные о Заявителе, сведения о жилом помещении, свою фамилию и инициалы и выдает справку (памятку) о предварительной дате выдачи договора.

3.2.2. Оформление договора социального найма муниципального жилого помещения.

Специалист, принявший документы, заполняет установленной формы бланки договора социального найма муниципального жилого помещения в двух экземплярах.

3.2.3. Ознакомление Заявителя с договором и подписание его заявителем.

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

3.2.4. Проверка документов для заключения договора социального найма.

Заявление, прилагаемые документы, форма и содержание договора социального найма на предмет возможности регистрации договора проверяются ответственным специалистом в течение 10 рабочих дней с момента подачи заявления.

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

3.2.5. Принятие решения о заключении договора социального найма.

По результатам рассмотрения заявления и представленных документов принимается решение либо о заключении договора социального найма жилого помещения либо выдается мотивированный отказ в заключение договора в случаях, указанных в п. 2.4. настоящего административного регламента.

3.2.6. Подписание договора социального найма жилого помещения либо подготовка и выдача мотивированного отказа, в случае положительного решения о заключении договора социального найма жилого помещения осуществляется его подписание должностными лицами управления в установленном порядке. 

Отказ в заключение договора социального найма муниципального жилого помещения оформляется в письменной форме, с указанием основания отказа в течение 15 рабочих дней с момента регистрации заявления с пакетом документов.

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 передается на бессрочное хранение в  администрации сельсовета. 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим Административным регламентом, и сроков их исполнения осуществляет Глава администрации или его заместитель. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения Специалистом положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления, регулирующих правоотношения в данной сфере.
Проверки могут носить плановый характер (1 раз в год) и внеплановый (по конкретным обращениям граждан).
4.3. Текущий контроль осуществляется постоянно. 

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги по заключению с гражданами договора  социального найма на жилые помещения включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей Муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) Специалиста.
4.5. По результатам текущего контроля и проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных нормативно-правовых актов, виновные должностные лица несут ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.6. Персональная ответственность Специалиста администрации, ответственного за исполнение административных действий, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.1.
Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе  предоставления Муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц Администрации Легостаевского сельсовета, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края Муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

3) требование предоставления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;

4) отказ Заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;

5) отказ Заявителю в предоставлении Муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми;

6) требование внесения Заявителем при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего Муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах либо нарушение установленного соответствующим административным регламентом предоставления Муниципальной услуги срока таких исправлений.

5.3.
Основанием для начала процедуры рассмотрения досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги, является подача Заявителем жалобы лично или направление письменного обращения, в том числе в форме электронного документа, в Администрацию Легостаевского сельсовета.

5.4.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий Муниципальную услугу.

Ответственный, за рассмотрение жалоб – Бобыле Анатолий Николаевич, Кулакова Анастасия Владимировна.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего Муниципальную услугу, единого краевого портала «Красноярский край», федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг», а так же может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.6.
Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя – юридического лица, а так же номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

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

4) 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 предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.7.
Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

5.8.
Результатом рассмотрения жалобы является одно из следующих решений:

1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией Легостаевского сельсовета опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края;

2) отказ в удовлетворении жалобы.

5.9.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 Административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.11.
Заявители имеют право обратиться в Администрацию Легостаевского сельсовета за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.12.
Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.13.
Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является направление Заявителю мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме.

5.14.
Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления Муниципальной услуги, действия или бездействие должностных органа, предоставляющего Муниципальную услугу, муниципального служащего в суд общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

Глава Легостаевского сельсовета                                            А.Н.Бобылев
Приложение № 1
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги 

Главе Легостаевского сельсовета

 ______________________________________

от нанимателя жилья_________________________________

паспорт: серия ________ №_______________

выдан ______________________________________

зарегистрированного по месту жительства

по адресу:  _____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

          Прошу оформить договор социального найма жилого помещения, расположенного по адресу: __________________________________________________________________, состоящего из ______________________________________________________ комнат(ы) общей площадью _______________________________________, жилой площадью ________________________ и внести в него членов моей семьи, в том числе временно отсутствующих:

_____________________________________________________________________________ 




(Ф. И. О., год рождения, степень родства)

_____________________________________________________________________________ 




(Ф. И. О., год рождения, степень родства)

_____________________________________________________________________________ 




(Ф. И. О., год рождения, степень родства)

_____________________________________________________________________________ 

"____"______________ 20      г.         __________________________     (_________________) 

Заявление принял     _________________ «__»___________20      г.

Приложение № 2
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги 

БЛОК-СХЕМА


Выдача договора социального найма жилого помещения или письменного мотивированного уведомления об отказе в заключение договора социального найма





Подписание договора социального найма жилого помещения или письменного мотивированного уведомления об отказе в заключении договора социального найма должностным лицом





Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов, оформление договора социального найма жилого помещения или письменного мотивированного уведомления об отказе в заключении договора социального найма





Возврат заявления и приложенных к нему документов, разъяснение причины возврата





Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов





Обращение заявителя (представителя заявителя) в администрацию с заявлением








