Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги

«Предоставление малоимущим гражданам жилых помещений по договорам социального найма»

В соответствии с Федеральным Законом  № 210 - ФЗ от 27 июля 2010 года «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Губахинского городского округа,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.  Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление малоимущим гражданам жилых помещений по договорам социального найма».

2. Опубликовать постановление в официальном «Вестнике нормативно-правовых актов газеты «Уральский шахтер».

3. Постановление вступает в силу с момента опубликования

4. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации по развитию инфраструктуры и ЖКХ Алябышеву В.Г.
Глава администрации городского                                                      Н.В. Лазейкин

округа                                                                               
        Утвержден: 

                                                         постановлением  

                                                       администрации 

                                                              городского округа
                                                                             от ______2013 года № ____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление малоимущим гражданам жилых помещений по договорам социального найма»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – регламент) разработан с целью повышения качества предоставления муниципальной услуги «Предоставление малоимущим гражданам жилых помещений по договорам социального найма» (далее – муниципальная услуга),  устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2.  Описание заявителей

Право на получение муниципальной услуги имеют граждане, признанные в установленном законом порядке малоимущими и состоящие на учёте в администрации городского округа в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

В случае невозможности личного присутствия гражданина его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. Интересы недееспособных граждан может представлять законный представитель - опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители.

1.3.  Термины и определения

Используемые в настоящем Регламенте термины и определения подлежат толкованию в соответствии с их значением, определенным действующим законодательством.

1.4.  Требования к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги  

1.4.1. Сведения о местонахождении, контактных телефонах

Юридический и почтовый адрес:  618250, Пермский край, г. Губаха, ул. Дегтярёва, 16 «а», администрация  городского округа «Город Губаха», 2 этаж, кабинет  № 2. 

График приёма граждан: 
- вторник: с 8.30 до 12.30 часов;

      - четверг: с 13.30 до 16.30 часов;
      - пятница: с 13.30 до 16.30 часов.

 Электронной адрес: admin-gubaha@mail.ru 

1.4.2. Консультации (справка) по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги информация об исполнении муниципальной услуги предоставляется непосредственно ведущим специалистом по приватизации управления  инфраструктуры и ЖКХ администрации Губахинского городского округа
- при личном обращении;

· по телефону: (34248) 4 05 68, факс (34 248) 4 17 75;

· в  письменном виде при поступлении соответствующих запросов; 

через  электронную почту по адресу:  admin-gubaha@mail.ru 

Ответ на письменное обращение и обращения по электронной почте даются в срок, не превышающий 30 (тридцать) дней со дня регистрации обращения.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление малоимущим гражданам жилых помещений по договорам социального найма».

2.2.  Муниципальную услугу осуществляет управление инфраструктуры и ЖКХ администрации городского округа «Город Губаха» (далее – управление).

2.3. Взаимодействие с заявителем при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями, установленными ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги 30 дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.6.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

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

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 21.05.2005 № 315 «Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения»;

Жилищный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Закон Пермской области от 30 ноября 2005 года № 2694-601 «О порядке ведения органами местного самоуправления учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
2.7. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги: 


- заявление на заключение договора социального найма жилого помещения в произвольной форме;

- документ, удостоверяющий личность заявителя (и всех членов семьи заявителя);

 - документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о браке, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и т.п.);

          - документ о признании гражданина малоимущим;

  - справка государственного унитарного предприятия "Центр технической

 инвентаризации Пермского края" об отсутствии жилых помещений, находящихся в собственности;

           - справка о составе семьи на момент представления документов;

   - документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и т.п.);

  - копия технического паспорта жилого помещения или справка об общей площади жилого помещения;

 - заключение о признании жилого помещения непригодным для проживания (при необходимости).


2.10.  Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

           - отсутствие документа, удостоверяющего личность;

          - предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

          -  заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.


2.11.  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- не предоставление гражданином всех необходимых для принятия решения о предоставлении  жилого помещения муниципального жилищного фонда документов, предусмотренных п. 2.9  настоящего Регламента,

- несоответствие представленных документов по форме и содержанию нормам действующего законодательства,

- обнаружение недостоверных сведений в представленных документах;

    2.12.  Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. 
    2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на        получение муниципальной услуги – 15 минут.

    2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

   2.15.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - день предоставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в администрацию округа.

              2.16.Основания для приостановления предоставления услуги законодательством не предусмотрены.

              2.17. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
          Вход в здание, в котором располагается управление, оборудуется информационной табличкой (вывеской) «Управление инфраструктуры и ЖКХ администрации городского округа «Город Губаха».

          Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

          Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;
            - стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

настоящий административный регламент.

            2.18.Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определённые п.2.6 настоящего Регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.


2.19.Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

-индивидуального информирования;

-публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

-устного информирования;

-письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается ведущим специалистом по приватизации  администрации городского округа (далее – специалист), лично либо по телефону.

Контактная информация указана в п.1.4.

Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги специалист сообщает информацию по следующим вопросам:

-категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

-перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения

 муниципальной услуги;

-требования к удостоверению документов и сведений.
Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки специалист должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Специалист при общении с заявителем (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официального, делового стиля речи.

Специалист, осуществляющий устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, факсом, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации,  а также на информационных стендах в местах предоставления 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 заявления, с прилагающимися к заявлению 

документами;

- проверка сведений, в предоставленных гражданином документах  для предоставления жилого помещения по договору социального найма;
         - проверка наличия  оснований для предоставления жилого помещения по договору социального найма;
- подготовка проекта постановления администрации городского округа «Город Губаха» о заключении договора социального найма жилого помещения (при наличии оснований для предоставления жилого помещения по договору социального найма);

- направление уведомления гражданину об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма (в случае отсутствия оснований для предоставления жилого помещения по договору социального найма);

- направление уведомления гражданину о заключении договора социального найма жилого помещения;

3.2.1. Прием и регистрация заявления, с прилагающимися к заявлению 
документами.

Основанием для начала данной административной процедуры является личное обращение заявителя в управление с заявлением о заключении договора социального найма жилого помещения, с приложением всех требуемых документов, перечень которых установлен пунктом 2.8 административного регламента.
  Гражданину, подавшему заявление о предоставлении жилого помещения по договору социального найма, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения.
         Срок выполнения данной процедуры - день приема заявления, с прилагающимися к нему документами.

3.2.2. Проверка сведений, в предоставленных гражданином документах  для предоставления жилого помещения по договору социального найма.

Специалист вправе проводить проверку сведений, в представленных заявителями документах. Документы по проведённой проверке рассматриваются   как конфиденциальная информация и приобщаются к учетному делу заявителей.
  Срок выполнения данной процедуры 10 рабочих дней.
         3.2.3. Проверка наличия оснований  для предоставления жилого помещения по договору социального найма;

Проверка наличия оснований для предоставления гражданину жилого помещения по договору социального найма осуществляется в соответствии с п. 2 ст.49, ст.51, 57 Жилищного кодекса РФ.
 Срок выполнения данной процедуры 5 рабочих дней.
3.2.4. Подготовка проекта постановления администрации городского округа «Город Губаха» о заключении договора социального найма жилого помещения.    

В случае подтверждения сведений дающих основание для предоставления гражданину жилого помещения по договору социального найма специалист готовит проект постановления администрации городского округа «Город Губаха» о заключении договора социального найма жилого помещения.

Срок выполнения данной процедуры 5 рабочих дней.

3.2.5. Направление уведомления гражданину об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма.

В случае отсутствия оснований  для предоставления гражданину жилого помещения по договору социального найма гражданину направляется уведомление об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма с указанием оснований такого отказа.
Срок выполнения данной процедуры - 3 рабочих дня с момента определения отсутствия оснований для предоставления гражданину жилого помещения по договору социального найма.

3.2.6. Направление уведомления гражданину о заключении договора социального найма жилого помещения.

После утверждения постановления администрации городского округа «Город Губаха»  о заключении договора социального найма жилого помещения специалист направляет гражданину уведомление о заключении договора социального найма жилого помещения.

Срок выполнения данной процедуры - 3 рабочих дня с момента утверждения постановления администрации городского округа «Город Губаха»  о заключении договора социального найма жилого помещения.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1.Общий контроль за предоставлением муниципальной услуги «Предоставление малоимущим гражданам жилых помещений по договорам социального найма» возложен на заместителя главы администрации городского округа по развитию инфраструктуры и ЖКХ.

4.2.Текущий контроль может проводиться по конкретному обращению

 заявителя или иных заинтересованных лиц. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Персональная ответственность специалистов закрепляется в должностных 
инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
4.4. В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется 
привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ  РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)

ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ЛИБО  МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5) 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;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.2 Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2.2. 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 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;

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 представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.3. 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. 

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

1) 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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.2.4. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
Приложение 1

 к административному регламенту

Образец заявления на оказание данной услуги

В  управление инфраструктуры иЖКХ администрации городского округа «ГородГубаха»_______________________________








(орган, осуществляющий принятие на учет)








от ________________________________









(фамилия, имя, отчество)

проживающего (ей) по адресу: __________________________________








проживающий по адресу:____________








________________________________








__________________________________









контактный телефон

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу заключить договор социального найма  на жилое помещение, расположенное по адресу: _________________________________________________ 

Обязанности нанимателя обязуюсь выполнять в полном объеме в соответствии с жилищным законодательством. 

Дата, подпись
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