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АДМИНИСТРАЦИЯ 
ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ОКТЯБРЬСКОЕ

Октябрьского района
Ханты-Мансийского автономного округа-Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	«
	30
	»
	июля
	20
	12
	г.
	
	№
	176

	п.г.т. Октябрьское




Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги 
по приёму и оформление документов 
для заключения договоров социального найма 

жилых помещений муниципального жилищного фонда
(в ред. постановлений администрации 

городского поселения Октябрьское

от 27.12.2013 № 459, от 07.10.2013 № 341, от 31.03.2014 № 65)
В соответствии с Жилищным Кодексом Российской Федерации, Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 21.12.2001 № 178 - ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества», постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 года № 679  «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», а также в целях регламентации административных процедур услуг по приватизации муниципального имущества на терри​тории городского поселения Октябрьское:


1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по приёму и оформление документов для заключения договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда (Приложение).
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Октябрьские вести» и разместить на официальном сайте www.adminoktpos.ru.
3. Постановление вступает в силу через 10 (десять) дней со дня опубликования.

4. Контроль за выполнением данного постановления оставляю за собой.
Исполняющий обязанности главы

администрации городского поселения Октябрьское                                                    Р.В. Самойлов
Приложение

к постановлению администрации

городского поселения Октябрьское
от « 30 » июля 2012 года № 176
Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
по приёму и оформление документов
для заключения договоров социального найма

жилых помещений муниципального жилищного фонда

1. Общие положения

1.1. Наименование административного регламента: Приём и оформление документов для заключения договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.
1.2. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги  разработан в целях повышения качества доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Приём и оформление документов для заключения договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского поселения Октябрьское и осуществляется через уполномоченный орган – отдел по управлению муниципальной собственности и земельными ресурсами (далее - отдел).

2.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, режиме работы отдела предоставления услуги:

Местонахождение: 628100,  Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, Октябрьского района, пгт. Октябрьское, ул. Калинина, 32.

Контактный телефон/факс:  (34678) 2-10-36. 

Электронный адрес администрации городского поселения Октябрьское: oktterk@oktregion.ru. 
Официальный сайт городского поселения Октябрьское www.adminoktpos.ru.
Режим работы:

Понедельник

Среда                                  с 9 ч 00 мин до 17 ч 00 мин

Четверг 

Пятница     

Вторник  с 9 ч 00 мин до 18 ч 00 мин

обеденный перерыв: с 13 ч 00 мин до 14 ч 00 мин.
2.4. Категории заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга:
- физические лица, проживающие в муниципальном жилом фонде городского поселения Октябрьское и являющиеся основным нанимателем жилого помещения и/или членами его семьи (далее – заявители);

- физические лица, проживающие в жилом фонде городского поселения Октябрьское, в отношении которых суд вынес решение о заключении договора социального найма.
2.5. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора социального найма между  администрацией городского поселения Октябрьское и нанимателем жилого помещения.
2.6. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги при устном обращении (личном приёме или по телефону) заявителя составляет не более 30 минут, при письменном обращении – в течение 30 календарных дней со дня его регистрации.

2.7. Правовые основания предоставления муниципальной услуги: 
- Конституция Российской Федерации;
- Жилищный Кодекс Российской Федерации;
- Гражданский Кодекс  Российской Федерации;  

- Постановление Правительства Российской Федерации от 21.05.2005 № 315                         «Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения»;
- Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- 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».
2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, информация о способах их получения заявителями, в том числе в электронной форме.
2.8.1. Перечень документов на заключение (перезаключение) договора социального найма муниципального жилищного фонда:
1. Заявление на имя главы городского поселения о предоставлении жилого помещения               (с указанием точного адреса).
2. Документ основания (договор социального найма, ордер)
3. Справка о составе семьи.

4. Согласие всех совершеннолетних членов семьи на вселение в жилое помещение пишется на имя главы городского поселения (с указанием точного адреса).
5. Справка об отсутствии задолженности за жилищно-коммунальные услуги. 
6. Копии паспортов (все страницы), свидетельства о рождении.
7. Справка из ЖКХ о перечне предоставляемых коммунальных услуг.
2.8.2. Перечень документов (для очередников) на предоставление жилого помещения по договору социального найма муниципального жилищного фонда:
1. Заявление   на  имя   главы   городского поселения о предоставлении   жилого помещения (с указанием точного адреса).
2. Справка о составе семьи.

3. Согласие всех совершеннолетних членов семьи на вселение в жилое помещение пишется на имя главы городского поселения (с указанием точного адреса).
4. Обязательства  заявителя  и всех  совершеннолетних членов семьи об  освобождении занимаемой квартиры и снятии с регистрационного учета.
5. Справка об отсутствии задолженности за жилищно-коммунальные услуги. 
6. Копии паспортов (все заполненные страницы), свидетельства о рождении.
7. Справки на всех членов семьи из ФГУП «Ростехинвентаризация», регистрационной палаты об отсутствии (наличии) жилья на праве собственности.
8. Справка о том, что состоит (не состоит) в списках, нуждающихся в улучшении
жилищных условий, с указанием № очереди и даты постановки на учет.

9. Справка из ЖКХ о перечне предоставляемых коммунальных услуг.
2.8.3. Перечень документов на предоставление жилого помещения по договору социального найма муниципального жилищного фонда (по решению суда):
1. Решение суда
2. Справка о составе семьи.

3. Копии паспортов (все заполненные страницы), свидетельства о рождении.
4. Справка об отсутствии задолженности за жилищно-коммунальные услуги. 
5. Справка из ЖКХ о перечне предоставляемых коммунальных услуг.
2.8.4. Перечень документов на перезаключение договора социального найма муниципального жилищного фонда:
1. Заявление   на  имя   главы   городского поселения о предоставлении   жилого помещения (с указанием точного адреса).
2. Согласие всех совершеннолетних членов семьи на вселение в жилое помещение пишется на имя главы городского поселения (с указанием точного адреса).
3. Справка о составе семьи.
4. Копии паспортов (все страницы), свидетельства о рождении.
5. Справка об отсутствии задолженности за жилищно-коммунальные услуги. 
6. Справка из обслуживающих организаций (ЖКХ о перечне предоставляемых коммунальных услуг).
7. Свидетельство о смерти бывшего нанимателя.
8. Договор социального найма (старый).
2.9. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- запрашиваемая информация не относится к деятельности администрации городского поселения Октябрьское;

- отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового или электронного адреса, по которому должен быть направлен ответ; 

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

- текст письменного обращения не поддается прочтению, в том числе фамилия и адрес заявителя.

2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- содержание запроса не позволяет установить запрашиваемую информацию;

- запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;

- наличие ответа по существу поставленных в письменном обращении вопросов, направленного данному заявителю ранее при отсутствии в обращении новых доводов или обстоятельств.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

При подаче и регистрации письменного обращения заявитель обслуживается в порядке живой очереди.

 Ответ на письменное обращение направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня его регистрации.

Максимальный срок ожидания в очереди при устном обращении составляет не более 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Устные обращения по телефону или лично о предоставлении муниципальной услуги не регистрируются. 
Письменное обращение, принятое в ходе личного приема регистрируется в течение трех дней с момента поступления.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, расположено с учетом пешеходной доступности для заявителей, оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей.

Вход в здание оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы.

Все помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, соответствуют санитарно-эпидемиологическим требованиям, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда. 

Каждое рабочее место должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данным и печатающим устройствам, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей.

Места ожидания оборудуются столами, стульями, информационными стендами, обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями. 

На информационных стендах размещается следующая информация: 

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов отдела предоставления муниципальной услуги;

- процедура предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- извлечение из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги. 

Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте. Стенды оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на белом фоне. 
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

бесплатность предоставления муниципальной услуги;

доступность информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

доступность заявителей к формам заявлений и иным документам, необходимым для получения муниципальной услуги;

возможность направления заявителем документов в электронной форме посредством единого и регионального порталов государственных и муниципальных услуг;

возможность получения документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в электронном виде посредством единого и регионального порталов государственных и муниципальных услуг.

 Показателями качества муниципальной услуги являются:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата;

отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

восстановление нарушенных прав заявителя.

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. Предоставление муниципальной услуги включает в себя проведение следующих административных процедур:

- прием заявления и пакета документов;

- регистрация заявления;

- рассмотрение заявления;
- подготовка договора социального найма;
- отказ в заключении договора социального найма;

3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в отдел предоставления муниципальной услуги.
3.3. Критерии принятия решения при оказании муниципальной услуги.

3.3.1 Положительный результат – предоставление заявителю договора социального найма муниципального жилого фонда.

3.3.2. Мотивированный отказ в соответствии с основаниями, указанными в пунктах 2.9., 2.10. настоящего административного регламента.

3.3.3. Приостановление оказания муниципальной услуги:

- снятие с регистрационного контроля поступившего заявления (обращения) по согласованию с заявителем;

- направление промежуточного ответа – уведомления о продлении срока рассмотрения заявления (обращения), в случаях, требующих проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов, принятия других мер. Промежуточный ответ направляется заявителю заблаговременно (не позднее, чем за 2-3 дня до истечения срока). Окончанием срока рассмотрения заявления (обращения) считается дата направления письменного ответа заявителю.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами, осуществляется главой городского поселения Октябрьское в соответствии с должностной инструкцией (в части контроля за исполнением письменных обращений заявителей).

Контроль за исполнением письменных заявлений (обращений) включает:

- постановку поручений по исполнению обращений граждан на контроль;

- сбор и обработку информации о ходе рассмотрения обращений;

- подготовку оперативных запросов исполнителям о ходе и состоянии исполнения поручений по обращениям;

- подготовку и обобщение данных о содержании и сроках исполнения поручений по обращениям граждан;

- снятие обращений с контроля.

Контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений заявителей осуществляется заведующим отдела по управлению муниципальной собственностью и земельными ресурсами администрации городского поселения Октябрьское.
4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации городского поселения Октябрьское.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Персональная ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

Должностные лица несут ответственность за соблюдение требований настоящего административного регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действие (бездействие) должностных лиц администрации городского поселения Октябрьское (далее - администрация поселения), предоставляющих муниципальную услугу, а также принимаемые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель, права и законные интересы которого нарушены, имеет право обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами администрации поселения (далее – нормативные правовые акты);

отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги у заявителя;

отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию поселения.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта городского поселения Октябрьское, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Заявитель в жалобе указывает следующую информацию:

наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица действия (бездействия) и решения  которого 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) должностного лица администрации поселения, предоставляющего муниципальную услугу;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица администрации поселения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве такого документа может быть:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная его руководителем или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании, либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

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

5.7. Жалоба, поступившая от заявителя, подлежит рассмотрению ответственным должностным лицом в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.8. Администрация поселения обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случаях необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу.
5.9. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении требований.
5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.8. настоящего пункта, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
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