Приложение № 1 к 
постановлению Главы городского поселения Краснозаводск

от _________________ № _______

ПРОЕКТ
Административный регламент по предоставлению 

муниципальной услуги «Заключение договоров социального найма муниципальных жилых помещений».

1. Общие положения

1.1. Административный регламент (далее - Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров социального найма муниципальных жилых помещений» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1.2.1. Конституцией Российской Федерации.
1.2.2. Жилищным кодексом Российской Федерации.
1.2.3. Уставом городского поселения Краснозаводск, принятым решением Совета депутатов городского поселения Краснозаводск от 21.12.2010 года №1/20.
1.2.4. Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».
1.2.5.Федеральным законом от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

1.2.7. Законом Московской области от 24.07.2007 года №133/2007-ОЗ (в ред. от 29.10.2010) «О разграничении муниципального имущества между Сергиево- Посадским муниципальным районом Московской области и вновь образованными в его составе городским поселением Краснозаводск, сельским поселением Березняковское, сельским поселением Васильевское и сельским поселением Лозовское».

1.2.8. Положением об отделе социального развития финансово-экономического управления администрации городского поселения Краснозаводск, утвержденным распоряжением Главы городского поселения Краснозаводск от 27.01.2014 №16-к.

1.3. Заявителем муниципальной услуги (далее – заявитель) выступает гражданин - физическое лицо, наниматель муниципального жилого помещения, постоянно проживающий в городском поселении Краснозаводск.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Заключение договоров социального найма муниципальных жилых помещений».
2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация городского поселения Краснозаводск (далее – администрация) в лице отдела социального развития финансово-экономического управления (далее - отдел).
2.2.1. Сведения о местонахождении отдела: 141321, Московская область, Сергиево-Посадский район, город Краснозаводск, улица Горького, дом 1, кабинет № 20.

2.2.2. График работы отдела: 

понедельник – четверг с 9-00 часов до 18-00 часов (обед с 13-00 часов до 14-00 часов);
пятница с 9-00 часов до 17-00 часов (обед с 13-00 часов до 14-00 часов);
суббота, воскресенье – выходные дни.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

2.3.1. Заключение договора социального найма жилого помещения городского поселения Краснозаводск или отказ в заключение договора социального найма с указанием мотивированных причин отказа.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги либо отказ не должен превышать 30 календарных дней со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги перечислены в пункте 1.2 настоящего Регламента.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Заявление о заключении договора социального найма жилого помещения.
2.6.2. Акт проверки жилищных условий заявителя.
2.6.3. Выписка из домовой книги на занимаемое жилое помещение.
2.6.4. Копия финансового лицевого счета на занимаемое жилое помещение.
2.6.5. Копии документов, подтверждающих право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер или решение о предоставлении жилого помещения).

2.6.6. Технический паспорт на жилое помещение (при наличии).
2.6.7. Справка из администрации города Сергиев Посад о том, что жилое помещение не приватизировано.
2.6.8. Копии документов, подтверждающих семейные отношения заявителя (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, свидетельство о расторжении брака, судебное решение о признании членом семьи и др.).
2.6.9. Копии документов, удостоверяющих  личность заявителя и личность каждого из членов его семьи (паспорт или иной документ, его заменяющий).

2.6.10. Согласие в письменной форме всех совершеннолетних членов своей 
семьи, в том числе временно отсутствующих, на заключение с гражданином 
договора социального найма.
2.6.11. В случае, если документы подает представитель заявителя, дополнительно предоставляются:

2.6.11.1. Документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия).
2.6.11.2. Надлежащим образом заверенная доверенность (копия).

При предоставлении копии документа необходимо предъявление оригинала, оригиналы сверяются с копиями и возвращаются заявителю.
2.7. Основаниями для отказа в приеме документов являются:
2.7.1. Документы предоставлены лицом, не имеющим полномочий на их предоставление в соответствии с действующим законодательством.

2.7.2. Невозможность установления содержания представленных документов.

2.7.3. Представленные документы исполнены карандашом.
2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
2.8.1. Предоставление неполного пакета документов, указанного в пункте 2.6. настоящего административного регламента.
2.8.2. Несоответствие документов, предоставленных заявителем, требованиям законодательства о предоставлении муниципальной услуги.
2.8.3. Письменное заявление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.8.4. Отсутствие оснований, предусмотренных законодательством, для получения муниципальной услуги.
2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 минут.
2.11. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги производится в день обращения.
2.12. Требования к помещениям, в которых исполняется услуга:

2.12.1. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы:

2.12.1.1. Информационными стендами.

2.12.1.2. Стульями, столами.

2.12.2. Места приема заявителей должны быть оборудованы:

2.12.2.1. Информационными вывесками с указанием:

2.12.2.1.1. Номера кабинета.

2.12.2.1.2. Фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием.

2.12.2.1.3. Времени приема.

2.12.3 Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехники.
2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:
2.13.1. Справочные телефоны исполнителей муниципальной услуги: отдел социального развития финансово-экономического управления - контактный телефон: 8(496) 551-75-49.

2.13.2. Для информации заявителей по вопросу заключения договоров социального найма жилых помещений и приема соответствующих документов устанавливаются приёмные дни и часы: понедельник, четверг с 9-00 часов до 13-00 часов, с 14-00 часов до 16-00 часов.

2.13.3. Информация заявителям по вопросу заключения договоров социального найма жилых помещений в отделе предоставляется начальником отдела, а также сотрудником отдела, контактный телефон 8(496) 551-75-49.

2.13.4. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.13.5. Информация о порядке получения муниципальной услуги предоставляется:

2.13.5.1. Путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме.

2.13.5.2. С использованием средств телефонной связи, электронного информирования (адрес электронной почты: krasnadm@mail.ru).
Информация о предоставлении муниципальной услуги размещена на официальном сайте городского поселения Краснозаводск www.krasnozavodsk.info.
2.13.6. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна представляться заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной.

2.13.7. При обращении заявителя для получения муниципальной услуги специалист отдела должен представиться, назвать наименование структурного подразделения и занимаемую должность.

2.13.8. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела при личном контакте с заявителем, с использованием средств почтовой и телефонной связи.

2.13.9. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется:

2.13.9.1. О приостановлении исполнения муниципальной услуги.

2.13.9.2. Об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.13.9.3. О сроке предоставления муниципальной услуги.

2.13.10. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю лично или направляется почтовым отправлением.

2.13.11. Консультации заявителю предоставляются при личном обращении, посредством почтовой и телефонной связи по следующим вопросам:

2.13.11.1. По перечню документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов.

2.13.11.2. О времени приема документов.

2.13.11.3. О сроках исполнения муниципальной услуги.

2.13.11.4. О порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

2.13.12. При консультировании заявителя исполнитель муниципальной услуги обязан:

2.13.12.1. Давать полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы.

2.13.12.2. Соблюдать права и законные интересы заявителя.

2.13.13. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных процедур – логически обособленных последовательностей административных действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в виде блок-схемы последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги (приложение № 1 к настоящему Регламенту).
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.2.1. Прием заявления и требуемых документов.
3.2.2. Рассмотрение заявления и представленных документов.
3.2.3. Принятие решения по поступившему заявлению.

3.2.4. Выдача итогового документа предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.3. Прием заявления и требуемых документов:
3.3.1. Поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимым пакетом документов.

Прием заявлений на заключение договоров социального найма жилых помещений  осуществляется еженедельно по приемным дням согласно пункту 2.13.2 настоящего регламента.

3.3.2. Установление предмета обращения, личности заявителя, проверка полномочий заявителя.
Специалист, уполномоченный принимать документы, устанавливает предмет обращения, личность заявителя и проверяет его полномочия.

3.3.3. Проверка наличия всех необходимых документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Регламента, сверка оригиналов и копий документов:
3.3.3.1. Установление факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных копий и оригиналов документов:

3.3.3.1.1. Уведомление заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объяснение содержания выявленных недостатков.
3.3.3.1.2. Подготовка отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин.
3.3.3.2. Установление факта наличия необходимых документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента, соответствие представленных копий и оригиналов документов:
3.3.3.2.1. Формирование результата административной процедуры и направление заявителя на регистрацию заявления.

Специалист, уполномоченный на прием заявлений и документов, формирует результат административной процедуры по приему документов (пакета принятых документов), выдает расписку в получении документов с указанием их перечня и даты их получения, и направляет заявителя на регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги к специалисту, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции.

3.3.3.2.2. Регистрация заявления и направление его на рассмотрение Главе городского поселения Краснозаводск (далее – Глава).
Специалист, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции, осуществляет регистрацию заявления и с пакетом принятых документов направляет его для рассмотрения Главе.

Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги является получение Главой пакета принятых документов.

3.4. Рассмотрение заявления и представленных документов:

3.4.1. Принятие решения Главой о назначении ответственного специалиста для предоставления муниципальной услуги.

3.4.2. Получение специалистом заявления и пакета документов для предоставления муниципальной услуги.

3.5. Принятие решения по поступившему заявлению:

3.5.1. Подготовка необходимых документов для предоставления муниципальной услуги.

Специалист ответственный за муниципальную услугу:

3.5.1.1. Проводит проверку документов, проверяет их на комплектность и содержание.
3.6. Выдача итогового документа предоставления муниципальной услуги заявителю:
3.6.1. Договор социального найма изготавливается в двух экземплярах, один из которых подлежит постоянному хранению в архиве администрации. Один экземпляр договора социального найма выдаются заявителю.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Регламентом, и принятием решений осуществляется первым заместителем Главы администрации городского поселения Краснозаводск (далее – первый заместитель) и начальником отдела.
4.2. Текущий контроль за порядком предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения первым заместителем и начальником отдела проверок соблюдения предоставления муниципальной услуги.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается первым заместителем.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей.

4.6. Проведение проверок может носить плановый (осуществляется на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляется по конкретному обращению заявителя).

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

4.8. Заявитель может обратиться с заявлением или жалобой на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги решения, действия (бездействия) специалиста или начальника отдела на имя Главы.

4.9. В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения в администрации, заявитель имеет право обратиться в судебные органы в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица или муниципального служащего, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц или муниципальных служащих, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги, путем:

5.1.1. Досудебного (внесудебного) обжалования.

5.1.2. Судебного обжалования в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
5.2. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования:

5.2.1. Жалоба на действия (бездействия) должностных лиц или муниципальных служащих, а так же на принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги должна содержать следующую информацию:
5.2.1.1. Фамилию, имя, отчество заявителя.

5.2.1.2. Почтовый адрес места жительства, по которому должен быть отправлен ответ.

5.2.1.3. Наименование отдела, осуществляющего предоставление муниципальной услуги и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица (муниципального служащего), решение либо действие (бездействие) которого обжалуется.

5.2.1.4. Существо обжалуемого действия (бездействия) или решения.

5.2.1.5. Дополнительно могут быть указаны:

5.2.1.5.1. Причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) или решением.

5.2.1.5.2. Обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения.

5.2.1.5.3. Иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.2.1.5.4. Копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

5.2.2. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем и ставится дата.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В том случае приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.2.3. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, заявитель в пятидневный срок уведомляется (письменно, либо с использованием средств телефонной связи, либо по электронной почте) о том, что рассмотрение жалобы и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.2.4. Поступившая жалоба регистрируется в установленном порядке.

5.2.5. Должностные лица администрации (муниципальные служащие):

5.2.5.1. Обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя.
5.2.5.2. Вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.
5.2.5.3. По результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.2.6. Рассмотрение жалобы и подготовка ответа по ней осуществляется в соответствии с установленными в администрации правилами документооборота.

5.2.7. Письменная жалоба, поступившая к должностному лицу (муниципальному служащему) администрации, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.2.8. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.2.9. В случае если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо (муниципальный служащий) администрации вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О принятом решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.2.10. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то должностным лицом (муниципальным служащим), рассматривающим жалобу, принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с действующим законодательством должностного лица (муниципального служащего), ответственного за действие (бездействие) или решение, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента и повлекшие за собой жалобу.

5.2.11. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

5.2.12. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц (муниципальных служащих) отдела, о нарушении положений настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

5.2.12.1. По номеру телефона 8(496)551-75-51 (приемная Главы).
5.2.12.2. По телекоммуникационным системам связи на электронный адрес администрации krasnadm@mail.ru.
5.3. Судебный порядок обжалования:
5.3.1. Жалоба на действия (бездействия) должностных лиц или муниципальных служащих, а так же принимаемых ими решения при предоставлении муниципальной услуги подается в Сергиево-Посадский городской суд Московской области.

5.3.2. В соответствии с Гражданским процессуальным кодексом Российском Федерации гражданин вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Приложение № 1 к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров социального найма муниципальных жилых помещений»

Блок-схема последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги
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Приложение № 2 к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров социального найма муниципальных жилых помещений»

Образец

Главе городского поселения 

          Краснозаводск 

_______________________

от _____________________

_______________________

проживающего (ей) по адресу:

________________________

________________________

________________________

                                                            тел.

Заявление

Прошу заключить (внести изменения в) договор социального найма жилого помещения, расположенного по адресу:__________________________________________

____________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________,

предоставленного на основании ________________________________________________

____________________________________________________________________________

                                              (реквизиты документа о предоставлении жилого помещения)
В качестве членов семьи прошу включить в договор следующих 
граждан:

1. __________________________________________________________________________
2. ___________________________________________________________________________________

3. ___________________________________________________________________________________
4. ___________________________________________________________________________________
5. ___________________________________________________________________________________




_______________________







______________________

                 (дата)                                                                                                               (подпись)
Подготовка отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин





Да





Нет





Выдача заявителю итогового документа предоставления муниципальной услуги





Подготовка необходимых документов для предоставления муниципальной услуги





Получение специалистом заявления и пакета документов для предоставления муниципальной услуги 





Принятие решения Главой о назначении ответственного специалиста для предоставления муниципальной услуги











Регистрация заявления и направление его на рассмотрение Главе





Формирование результата административной процедуры и направление заявителя на регистрацию заявления





Уведомление заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объяснение содержания выявленных недостатков





Документы в наличии и соответствуют требованиям





Проверка наличие всех необходимых документов, сверка оригиналов и копий документов





Установление предмета обращения, личности заявителя, проверка полномочий заявителя





Поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимым пакетом документов

















Выдача (направление) заявителю отказа в предоставлении муниципальной услуги








