АДМИНИСТРАЦИЯ ИЛЬМЕНСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

РУДНЯНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 18.01.2012                               №  2
Об утверждении Административного регламента «Предоставление жилого помещения из муниципального жилого фонда по договору социального найма»
   
Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» (в редакции Постановлений Правительства Российской Федерации от 29.11.2007 № 813, от 04.05.2008 № 331, от 02.10.2009 № 779), руководствуясь Уставом Ильменского сельского поселения, а также постановлением Администрации Ильменского сельского поселения от 19.08.2011 № 68 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставляемых администрацией Ильменского сельского поселения Руднянского 

муниципального района муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

          1.Утвердить прилагаемый Административный регламент «Предоставление жилого помещения из муниципального жилого фонда по договору социального найма».
          2. Постановление  вступает в силу  со дня его  официального обнародования.
          3. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

Глава Ильменского

сельского поселения                                                         В.П. Плющенко

Утверждено Постановлением

Главы Ильменского 

сельского поселения

от 18.01.2012 №2

Административный регламент 

«Предоставление жилого помещения из муниципального жилого фонда по договору социального найма» 

1. Общие положения

1.1. Административный  регламент по предоставлению муниципальной услуги Администрацией Ильменского сельского поселения Руднянского муниципального района (далее - Администрация) по предоставлению гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по предоставлению гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма, а также определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
 Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действия (бездействий) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями муниципальной услуги являются граждане, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях
1.3. Основными требованиями к информированию заявителей являются: достоверность предоставляемой информации; четкость в изложении информации; полнота информирования; наглядность форм предоставляемой информации; удобство и доступность получения информации; оперативность предоставления информации и консультации.

1.4. Местонахождение Администрации: Волгоградская область, Руднянский район, с. Ильмень, ул. Мира, д.1.

 Адрес электронной почты: ilmen-r@mail.ru
График работы Администрации сельского поселения: понедельник - пятница с 8.30 до 16.30 (кроме выходных и праздничных дней), в предпраздничный день –с 8.30до 15.30, суббота, воскресенье - выходной.

Телефон (факс) Администрации Ильменского сельского поселения 8(844 53) 7 - 42 -85

По телефону предоставляется следующая информация:

· контактные телефоны сотрудников Администрации сельского поселения;

· график приема заявителей специалистами Администрации сельского поселения;

· почтовый адрес, электронный адрес Администрации сельского поселения. 

Информация размещается на официальном информационно-справочном портале Администрации Руднянского муниципального района  http://www.rudny/orq/ и на информационных стендах в  Администрации Ильменского сельского поселения Руднянского муниципального района  по адресу: Волгоградская область, Руднянский район, с. Ильмень, ул.Мира,1.

1.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть получена:


- при непосредственном посещении  Администрации;


- с использованием средств телефонной связи;


- с использованием почтовой связи: 403626, Волгоградская область, Руднянский район, с. Ильмень, ул. Мира,1;


- с использованием электронной связи;

           - посредством размещения в сети Интернет.


Информирование заявителя по вопросам исполнения муниципальной услуги, проводится путем:


- устного информирования;


- письменного информирования.


Индивидуальное устное информирование заявителя осуществляется сотрудниками  Администрации:


- при личном обращении;


- по телефону  (84453) 7-42-85.


Для получения консультации о процедуре предоставления муниципальной услуги заявители обращаются: лично в Администрацию, по телефонам, в письменном виде почтой или электронной почтой.


Специалисты, осуществляющие индивидуальное устное консультирование, должны принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Продолжительность телефонного разговора составляет не более 15 минут. Прием заявителей осуществляется специалистами в порядке очередности.


Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя  специалисты осуществляют не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время,  специалисты могут предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое, удобное для заявителя, время для устного консультирования.

Специалисты, осуществляющие  прием и информирование, должны корректно и внимательного относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.

Индивидуальное письменное консультирование при обращении заявителя в Администрацию  осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением.

Ответ подписывается  Главой Ильменского сельского поселения Руднянского муниципального района.

Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и должен содержать ответы на поставленные вопросы.

Ответ направляется в письменном виде, почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.


При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения заявителя в Администрации Ильменского сельского поселения Руднянского муниципального района.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – предоставление  гражданам жилого помещения из муниципального жилищного фонда по договорам социального найма.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Администрация Ильменского сельского поселения.

Ответственным должностным лицом является специалист Администрации Ильменского сельского поселения по ЖКХ.
2.3. Результатом  предоставления муниципальной услуги  является:

- заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

принятие решения о предоставлении жилого помещения – в течение 30 рабочих дней;

заключение Договора социального найма жилого помещения – в течение трех рабочих дней с момента выпуска постановления администрации Ильменского сельского поселения о предоставлении гражданину (гражданам) жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;

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»;

Приказ Министерства регионального развития РФ от 25.02.2005 г. № 17 «Об утверждении методических рекомендаций для органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по установлению порядка признания граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма». 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление о предоставлении жилого помещения из муниципального жилого фонда по договору социального найма (Приложение № 1);

2) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность и подтверждающий гражданство Российской Федерации заявителя и членов его семьи (предъявляются лично при подаче заявления);

3) документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении) судебное решение о признании членом семьи и т.п.);
4) Справка о регистрации по месту жительства о составе семьи и занимаемых жилых помещениях;

5) документов, подтверждающих, что занимаемое гражданином и членами его семьи жилое помещение не отвечает установленным для жилых помещений требованиям (предоставляется гражданами, жилые помещения которых признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не подлежат);

6) документы, подтверждающие право на предоставление жилого помещения по договору социального найма вне очереди (предоставляется гражданами, указанными в п. 2 ч. 2 ст. 57 Жилищного кодекса Российской Федерации);

7) документы, подтверждающие тяжелую форму хронического заболевания гражданина или члена его семьи, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно (предоставляются гражданами, указанными в п. 3 ч. 2 ст. 57 Жилищного кодекса Российской Федерации)

8) Квитанция за жилищно-коммунальные услуги (если жилое помещение ранее находилось в пользовании заявителя).

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

в соответствии с действующим законодательством оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- представление неполного пакета документов, указанного в п. 2.6 настоящего административного регламента.

- представленные документы на основании, которых гражданин не может быть признан нуждающимся в жилом помещении;

- выявление в представленных документах сведений, не соответствующих действительности;

- запрашиваемое жилое помещение не является собственностью Ильменского сельского поселения;

- запрашиваемое помещение не является жилым помещением;

- не истек срок, предусмотренный ст. 53 Жилищного кодекса Российской Федерации.

2.8. Требования к предоставлению муниципальной услуги 

Исполнение муниципальной услуги по предоставлению жилого помещения из муниципального жилого фонда по договору социального найма является бесплатным для заявителей.

2.9.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.10. Срок регистрации заявления заявителя на предоставление муниципальной услуги: 

- поступившее заявление заявителя регистрируется в день поступления.

2.11. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:

Здание, в котором располагаются должностные лица, занимающиеся непосредственно приемом заявителей (представителей заявителей), должно быть оборудовано удобным входом, обеспечивающим свободный доступ посетителей в помещение.

Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями.

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

- информационными стендами;

- стульями и столами (стойками) для оформления документов.

Информационные стенды должны содержать информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:

извлечения из нормативных правовых актов органов местного самоуправления  Ильменского сельского поселения Руднянского муниципального района, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

график работы специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

текст Административного регламента;

иную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Места ожидания в очереди на представление или получение документов должны соответствовать комфортным условиям для заявителей. Количество мест определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трех.

Каждое рабочее место должностных лиц должно быть удобно расположено для приема посетителей, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим, ксерокопирующим и сканирующим устройствам, иметь информацию о фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием заявлений.

При организации рабочих мест в целях пожарной безопасности должна быть предусмотрена возможность эвакуационного выхода из помещения.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


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

3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов заявителя, подтверждающих право на получение жилого помещения;

- рассмотрение документов заявителя и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения;

- подготовка проекта постановления администрации Ильменского сельского поселения о предоставлении жилого помещения и его  подписание;

- выдача постановления администрации Ильменского сельского поселения (или его заверенной копии) о предоставлении жилого помещения;

- заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

3.2. Прием заявлений и требуемых документов

Заявление с приложенными, указанных в п. 2.6. Регламента, документами принимаются в течение 20 минут и передаются на регистрацию специалисту по делопроизводству администрации Ильменского сельского поселения Руднянского муниципального района.

3.3. Рассмотрение заявления и принятие решения

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является подача должностному лицу, ответственному за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги заявления и необходимого пакета документов.

Специалист, ответственный за рассмотрение документов, проверяет их на комплектность и содержание, передает на рассмотрение в комиссию по учету и распределению муниципального жилищного фонда Ильменского сельского поселения.

По результатам рассмотрения документов заявителя принимается решение о предоставлении или отказе в предоставлении жилого помещения. 

В случае если в ходе рассмотрения документов заявителя выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанные в п. 2.8 настоящего административного регламента, то заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения об отказе в предоставлении жилого помещения направляется письменное уведомление о принятие такого решения.

В случае принятия решения о предоставлении гражданину жилого помещения ему в срок, не превышающий три рабочих дня, направляется письменное уведомление о принятие такого решения.

Срок выполнения данной административной процедуры составляет тридцать рабочих дней с момента поступления документов заявителя.

Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма.

3.4. Подготовка и выдача документов

3.4.1. Специалист, ответственный за подготовку проекта постановления администрации Ильменского сельского поселения о предоставлении жилого помещения, в течение двух рабочих дней готовит данный проект и передает его  на рассмотрение Главе Ильменского сельского поселения. 

3.4.2. Зарегистрированное постановление администрации Ильменского сельского поселения о предоставлении жилого помещения в течение двух дней после регистрации передается главному бухгалтеру администрации Ильменского сельского поселения.

3.4.3. Выдача заявителю постановления администрации Ильменского сельского поселения (или его заверенной копии) о предоставлении жилого помещения происходит в течение трех рабочих дней после регистрации постановления администрации Ильменского сельского поселения.

3.5. Заключение договора социального найма жилого помещения из муниципального жилого фонда.

3.5.1. Для заключения договора социального найма необходимо заявление о предоставлении жилого помещения из муниципального жилого фонда по договору социального найма  и постановление администрации Ильменского сельского поселения (или его заверенная копия) о предоставлении жилого помещения. 

3.5.2. Специалист, ответственный за подготовку проекта договора, готовит данный проект в срок, не превышающий двух рабочих дней.

3.5.3. Договор подписывается Главой Ильменского сельского поселения, с одной стороны, и заявителем, с другой стороны.

3.5.4. Срок выполнения административной процедуры не должен превышать трех рабочих дней.

3.5.5. Заявитель извещается о готовности документа в течение двух рабочих дней.

3.5.6. Результатом выполнения административной процедуры является заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами  по предоставлению муниципальной      услуги, осуществляется специалистом ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также непосредственно Главой Ильменского сельского поселения Руднянского  муниципального района .

4.2.
Контроль  за  полнотой  и  качеством  предоставления  муниципальной  услуги включает    проведение    проверок    по    конкретным    обращениям    получателей    услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.3. В случае выявления нарушений прав потребителей услуги к виновным лицам применяются меры ответственности, предусмотренные действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц администрации Ильменского сельского поселения в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с соответствующей жалобой к Главе  Ильменского сельского поселения.

5.3. В письменном обращении указываются:

а)
наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;

б)
фамилия, имя; отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица.

в)
почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;

г)
суть обращения;

д)
личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Письменное обращение составляется в произвольной (свободной) форме и должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.

5.4.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в направлении ответа по существу на обращение (жалобу):

- в обращении (жалобе) отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в обращении (жалобе) нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст обращения (жалобы) не поддается прочтению;

- в случае если в обращении (жалобе) содержатся претензии, на которые ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.5.
Письменное обращение подлежит рассмотрению в течение тридцати дней с даты регистрации обращения.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, срок рассмотрения обращения может быть продлен на срок не более чем тридцать дней, о чем заявитель уведомляется в письменной форме.

При устном обращении ответ заявителю дается непосредственно в ходе личного приема.

5.6.
Если  в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

5.7.
Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по предоставлению гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма 

Главе Администрации

Ильменского сельского поселения
_______________________________
от_____________________________ 

_______________________________
(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке, конт.тел.)

Заявление

Прошу предоставить мне (в т.ч. моей семье) нужное подчеркнуть по договору социального найма жилое помещение, расположенное по адресу: Волгоградская область, Руднянский район, с.Ильмень _____________________________, площадью ___ кв.м.

Дата                                                                                                              Подписи

Приложения: 

1) Копии паспортных данных или иных документов, удостоверяющих личность и подтверждающие гражданство Российской Федерации заявителя.

2) Копии документов, подтверждающих родственные отношения гражданина и лиц, указанных в качестве членов его семьи (свидетельства о рождении детей, свидетельство о заключении или расторжении брака и другие);

3) Выписка из домовой книги или справка о регистрации по месту жительства о составе семьи и занимаемых жилых помещениях;

4) Документы, подтверждающих, что занимаемое гражданином и членами его семьи жилое помещение не отвечает установленным для жилых помещений требованиям (предоставляется гражданами, жилые помещения которых признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не подлежат);

5) Документы, подтверждающие право на предоставление жилого помещения по договору социального найма вне очереди (предоставляется гражданами, указанными в п. 2 ч. 2 ст. 57 Жилищного кодекса Российской Федерации);

6) Документы, подтверждающие тяжелую форму хронического заболевания гражданина или члена его семьи, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно (предоставляются гражданами, указанными в п. 3 ч. 2 ст. 57 Жилищного кодекса Российской Федерации)

7) Копия квитанция за жилищно-коммунальные услуги (если жилое помещение ранее находилось в пользовании заявителя).

Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по предоставлению гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги


АДМИНИСТРАЦИЯ 



Отказ в предоставлении жилого помещения





Принятие решения о предоставлении жилого помещения





Прием и регистрация документов заявителя, подтверждающих право на получение жилого помещения





Рассмотрение документов заявителя о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения





Подготовка проекта постановления администрации Ильменского сельского поселения о предоставлении жилого помещения, его согласование и подписание





Выдача постановления администрации Ильменского сельского поселения (или его заверенной копии) о предоставлении жилого помещения





Заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда








