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ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
«Заключение договоров социального найма жилых помещений с гражданами, проживающими в муниципальном жилищном фонде городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» на условиях социального найма» 
1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент (далее по тексту – регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги «Заключение договоров социального найма жилых помещений с гражданами, проживающими в муниципальном жилищном фонде городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» на условиях социального найма», предоставляемой администрацией городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» (далее по тексту - администрация городского поселения), создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при рассмотрении обращений граждан, связанных с заключением договоров социального найма.
1.2. Наименование муниципальной услуги – «Заключение договоров социального найма жилых помещений с гражданами, проживающими в муниципальном жилищном фонде городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» на условиях социального найма».

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» от 21.01.2009    № 7);
- Жилищным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 1 (часть 1), ст.14);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ от 06.10.2003 № 40 ст. 3822);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ» от 08.05.2006 № 19);
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);


- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета» от 29.07.2006 № 165; «Собрание законодательства РФ» от 31.07.2006 №31 (1 ч.), ст. 3451; «Парламентская газета» от 03.08.2006 №126-127);
- Законом Хабаровского края от 13.10.2005 № 304 «О жилищных правоотношениях в Хабаровском крае» (Собрание законодательства Хабаровского края, 12.02.2010, № 1 (90);
- Уставом городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре (Сборник муниципальных правовых актов городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» №1 (001) за 2005 год);

- положением о жилищном отделе администрации городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» Николаевского муниципального района Хабаровского края (Сборник муниципальных правовых актов городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» №2 (061) за 2013 год);

- решением Совета депутатов городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» от 04.09.2006 № 120 «О муниципальном жилищном фонде городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» (Сборник муниципальных правовых актов городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» №8 (009) за 2006 год);

- иными правовыми актами Российской Федерации, правовыми актами органов государственной власти Хабаровского края, муниципальными правовыми актами городского поселения.
1.4. Услуга предоставляется администрацией городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» в лице жилищного отдела администрации городского поселения.
1.5. Заявителем (получателем) услуги является гражданин Российской Федерации, постоянно проживающий на территории городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» в лице жилищного отдела администрации городского поселения.

1.6. Порядок информирования о правилах предоставления услуги.

1.6.1 Информацию по вопросам предоставления услуги можно получить в жилищном отделе администрации городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» (далее – жилищный отдел) – г. Николаевск-на-Амуре, ул. Гоголя, д.27.

Почтовый адрес: 682460, г. Николаевск-на-Амуре, ул. Советская, д. 73

График приема граждан: вторник - с 9.00 до 18.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00.
Телефон для справок: 8(42135)2-68-06.

Адрес электронной почты администрации городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре»: gorod@nikol.ru
1.6.2. При ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки, по вопросам предоставления услуги специалисты отдела подробно информируют обратившихся. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, а также содержать информацию о фамилии, имени и отчестве специалиста отдела, принявшего звонок. При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
1.6.3. На письменные обращения по вопросам предоставления услуги ответ излагается в простой, четкой и понятной форме и направляется в виде почтового отправления в адрес заявителя с указанием фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя либо лично заявителю на руки.

Срок ответа на письменное обращение не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого заявления.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга по заключению договоров социального найма жилых помещений с гражданами, в муниципальном жилищном фонде на условиях социального найма, предоставляется гражданам Российской Федерации, проживающим в городском поселении «Город Николаевск-на-Амуре» в муниципальном жилищном фонде на условиях социального найма.
2.2. Результатом предоставления услуги является заключение с гражданами договора социального найма муниципального жилого помещения или мотивированный отказ.
2.3. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и нормативными правовыми актами для предоставления услуги:

- заявление о заключении договора социального найма жилого помещения, представленного в приложении к настоящему регламенту;
- при получении услуги через уполномоченное лицо - заверенная в установленном порядке доверенность на представление интересов;

- документ, удостоверяющий личность заявителя или уполномоченного им лица;
- документы, подтверждающие состав семьи заявителя;

- документы о заключении либо о расторжении брака, если указанные лица подлежат включению в договор социального найма жилого помещения;

- документы, подтверждающие родственные отношения, если указанные лица подлежат включению в договор социального найма жилого помещения;

- документы, подтверждающие родственные отношения с гражданином, к которому иные граждане были вселены в качестве членов семьи;

- заявление от всех проживающих совместно с нанимателем совершеннолетних членов семьи (в случае изменения состава семьи, нанимателя);

- иные документы, содержащие сведения об изменениях или обстоятельствах, послуживших основанием для обращения;
- справка о составе семьи либо выписка из поквартирной карточки;
- ордер (оригинал) или иное основание для вселения в жилое помещение (оригинал);

- технический паспорт жилого помещения в случае изменения площади жилого помещения;
- заявитель вправе предоставить дополнительные документы в обоснование своих требований.

Документы предоставляются в подлинниках либо копиях с одновременным подтверждением их подлинности оригиналу.
2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.5. Основания для отказа в приеме заявлений граждан:
- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.6. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- обращение ненадлежащего лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги;

- непредставление документов, указанных в п. 2.3 настоящего регламента;

- документы, представленные для заключения договора социального найма муниципального жилого помещения, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- в Реестре муниципального имущества (жилые объекты) отсутствует жилое помещение, на которое требуется оформить договор социального найма муниципального жилого помещения;

- иные случаи, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации.

2.7. Общий срок рассмотрения поступившего заявления о предоставлении услуги и информирования заявителя о результате оказания услуги (п. 2.1 настоящего регламента) не должен превышать 30 календарных дней.
2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.9. Заявление о предоставлении услуги регистрируется в день его поступления в администрацию городского поселения.
2.10. Требования к помещению исполнения услуги.

Вход в здание оборудуется информационной вывеской с указанием наименования учреждения.

Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационным материалом, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

Информационные стенды должны располагаться непосредственно рядом с кабинетом.

На информационных стендах жилищного отдела администрации городского поселения должны быть размещены следующие информационные материалы:

- сведения о нормативных актах по вопросам исполнения услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления услуги, в соответствии с пунктом 2.3. настоящего регламента;

- часы приема специалистов в соответствии с пунктом 1.6.1. настоящего административного регламента.

Места для ожидания предоставления или получения документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, но не может составлять менее 3 мест.

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заявлений.

Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть оборудованы стульями, столами, канцелярскими принадлежностями.
2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- полное информирование о муниципальной услуге;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- соответствие действий должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, наличие профессиональных знаний и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде

3.1. Исполнение 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;
- подготовка и принятие постановления администрации городского поселения о заключении договора социального найма
- регистрация и подписание договора социального найма жилого помещения либо подготовка и выдача мотивированного отказа;

- выдача договора.
3.2. Основанием для начала исполнения услуги является предоставление заявителем личного либо направленного по почте заявления о предоставлении услуги, а также документов, указанных в п. 2.3. настоящего регламента.
3.3. Ответственным за предоставление услуги является специалист жилищного отдела, в обязанности которого в соответствии с должностной инструкцией входит выполнение соответствующей функции.

3.4. Прием заявления и документов, представленных заявителем для рассмотрения вопроса о заключении договора социального найма на жилое помещение.

Заявление регистрируется в соответствии с п. 2.9 настоящего регламента. Специалист, ответственный за выполнение административной процедуры, проверяет соответствие заявления форме, установленной в приложении к настоящему регламенту, а также соответствие представленных документов перечню документов, указанных в п. 2.3 регламента. 

При установлении фактов предоставления заявления и документов лицом, не указанным в п. 1.5 регламента, и несоответствия представленных документов перечню документов, указанных в п. 2.3 регламента, специалист, ответственный за выполнение административной процедуры, в письменной форме информирует заявителя об отказе в приеме заявления с объяснением содержания выявленных недостатков. Вместе с отказом возвращаются все приложенные документы.

Возврат заявления и документов не препятствует повторному обращению заявителя. 

3.5. Проверка документов для заключения договора социального найма.

Специалист, ответственный за выполнение административной процедуры, в течение 5 рабочих дней проверяет заявление, прилагаемые документы на предмет возможности заключения договора социального найма жилого помещения.
В случае несоответствия представленных документов требованиям действующего законодательства либо настоящего регламента либо необходимости предоставления дополнительных документов заявитель уведомляется о сроках предоставления документов.
3.6. Запрос документов в рамках межведомственного взаимодействия, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за выполнение административной процедуры, после рассмотрения заявления, готовит соответствующие запросы в соответствующие органы, организации о предоставлении документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Хабаровского края, муниципальными правовыми актами в соответствии с пунктом 1.3 настоящего регламента.

Общий срок исполнения административной процедуры – 10 календарных дней.

3.7. Подготовка и принятие постановления администрации городского поселения о заключении договора социального найма жилого помещения.
Специалист, ответственный за выполнение административной процедуры, в течение 5 календарных дней после получения ответов на запросы подготавливает проект постановления администрации городского поселения о заключении договора социального найма жилого помещения. Подготовленный проект постановления администрации городского поселения проходит согласование в структурных подразделениях администрации городского поселения и представляется на подпись главе городского поселения.

3.8. Регистрация и подписание договора социального найма жилого помещения либо подготовка и выдача мотивированного отказа
На основании постановления администрации городского поселения о заключении договора социального найма жилого помещения, специалист, ответственный за выполнение административной процедуры, в течение 3 календарных дней, подготавливает проект договора социального найма жилого помещения, регистрирует в журнале регистрации договоров социального найма  и направляет его на подпись главе городского поселения.
Не позднее, чем через 2 рабочих дня со дня подписания договора социального найма жилого помещения специалист, ответственный за выполнение административной процедуры, направляет уведомление о заключении договора социального найма заявителю.
В случае отказа в заключении договора социального найма , специалист, ответственный за выполнение административной процедуры, в течение 25 календарных дней с момента регистрации заявления с пакетом документов в письменной форме подготавливает проект мотивированного отказа в заключении договора социального найма и направляет его на подпись главе городского поселения. 
3.9. Выдача договора социального найма жилого помещения.

Один экземпляр договора социального найма жилого помещения выдается заявителю.

Второй экземпляр договора социального найма с приложениями формируется в дело на постоянное хранение в жилищном отделе администрации городского поселения.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется начальником жилищного отдела администрации городского поселения.
4.2. Проверки могут быть:

- плановыми (не реже одного раза в год);

- внеплановыми по конкретным обращениям граждан.

Результаты проведенных проверок оформляются документально в установленном порядке для принятия мер.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры.
4.3. За ненадлежащее исполнение требований указанного административного регламента специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и Хабаровского края о муниципальной службе.

4.4. Контроль за исполнением услуги осуществляется заявителем путем получения устной и письменной информации о выполнении административных процедур.

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

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений администрации городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре», ее должностного лица либо муниципального служащего, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Хабаровского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Хабаровского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- 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 Хабаровского края, муниципальными правовыми актами;

- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Хабаровского края, муниципальными правовыми актами;

- отказ администрации городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре», должностного лица администрации городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» от исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- в иных случаях.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре». Жалоба на решения, принятые главой городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре», руководителем структурного подразделения, подается на имя главы городского поселения и рассматривается главой городского поселения.

Жалоба на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих администрации городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» при предоставлении муниципальной услуги рассматривается руководителем структурного подразделения.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации городского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

- наименование администрации городского поселения «Город Николаевска-на-Амуре», фамилию, имя, отчество ее должностного лица либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре», ее должностного лица либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре», ее должностного лица либо муниципального служащего.

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

5.6. Жалоба, поступившая в администрацию городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре», подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в соответствии с п. 5.3 настоящего регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре», ее должностного лица либо муниципального служащего, 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.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

- об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Хабаровского края, муниципальными правовыми актами;

- об отказе в удовлетворении жалобы.

5.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в удовлетворении жалобы либо приостановлении ее рассмотрения:

- если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной ввиду несоответствия изложенных в ней обстоятельств действительности;

- несоответствие жалобы требованиям, установленным пунктом 5.5 настоящего регламента;

- содержание в тексте жалобы нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- в случае если текст жалобы не поддается прочтению.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, размещается на официальном сайте администрации городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» в сети «Интернет».

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Заключение договоров социального найма жилых помещений с гражданами, проживающими в муниципальном жилищном фонде городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре»
Главе городского поселения “Город Николаевск-на-Амуре”

от _______________________________

__________________________________

зарегистрированного: г.Николаевск-на-Амуре, ул. ________________________

д. ____________, кв. _______________

тел. _________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу заключить со мной договор социального найма на жилое помещение, состоящее из _________ комнат (ы), общей площадью _____________кв.м., жилой площадью ______________ кв.м., расположенное по адресу: г.Николаевск-на-Амуре _ ул. ____________________________________, д. ______, кв. _______,

занимаемое на основании ордера (договора найма) от _________ № ___________, в связи с ______________________________________________________________
(указать причину: со сменой нанимателя, со смертью нанимателя,

______________________________________________________________________
с вселением в жилое помещение граждан в качестве членов семьи нанимателя и др.)
Признать нанимателем _________________________________________________

Состав семьи _______________ человек (а):

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Подписи совершеннолетних граждан (либо их законных представителей)
	(подпись)


	____________________

(И.О. Фамилия)

	(подпись)


	____________________

(И.О. Фамилия)

	(подпись)


	____________________

(И.О. Фамилия)


____________________________





           (дата)












