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               П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

     «07» декабрь  2012 й.
                        № 148
          «07» декабря 2012 г.

Об утверждении административного  

регламента предоставления муниципальной услуги 

«Заключение договоров социального найма жилых помещений»

В соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 27 июля 2010 года № 210-ФЗ и Постановлением  Администрации городского поселения город Мелеуз  муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан  «Об утверждении Единых требований к предоставлению муниципальных услуг в городском поселении город Мелеуз муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан»  от 30 октября 2012 года № 131,

Постановляю:

       1. Утвердить  административный  регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение договоров социального найма жилых помещений» согласно приложению. 

   2. Опубликовать (обнародовать) настоящее постановление, разместить на официальном сайте муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан.

  3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Администрации




   Ф.К.Искужин

О.В. Кувшинова

3 73 57

Приложение 

к  постановлению Администрации                  городского поселения город Мелеуз     муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан

от «07» декабря 2012г.   № 148

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 

«Заключение договоров социального найма  жилых помещений»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение договоров социального найма жилых помещений» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют граждане Российской Федерации, проживающие на территории городского поселения город Мелеуз (далее – заявитель), а также их законные представители, действующие в силу закона или на основании доверенности.

1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2.2. настоящего административного регламента.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Заключение договоров социального найма жилых помещений».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет отдел по учету и распределению жилья Администрации городского городского поселения  город Мелеуз муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан (далее – Администрация).

Место нахождения Администрации: 453850, Республика Башкортостан, город Мелеуз, ул. Воровского, 4.

Место приема документов на заключение с гражданами договора социального найма муниципального жилого помещения: 453850, Республика Башкортостан, город Мелеуз, ул. Воровского, 4. 

Отдел по учету и распределению жилья Администрации осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник - 08.00 - 17.00

Вторник - 08.00 - 17.00

Среда - 08.00 - 17.00

Четверг - 08.00 - 17.00

Пятница - 08.00 - 17.00

Перерыв - 13.00 - 14.00

Справочный телефон, факс Администрации: 8 (34764) 3-74-32.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение с гражданами договора социального найма муниципального жилого помещения или мотивированный отказ.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 рабочих дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Конституцией Республики Башкортостан;

· Жилищным кодексом Российской Федерации; 

· Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

· Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

· Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Постановлением Правительства Республики Башкортостан от 26 декабря 2011 года № 504 «О разработке и утверждении республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»; 

· Уставом городского поселения город Мелеуз муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан; 

· Постановлением Администрации городского поселения город Мелеуз муниципального района Мелеузовский район РБ от 25.03.2009 № 13 «О порядке заключения договоров социального найма муниципальных жилых помещений» 

· и другими правовыми актами. 

2.6. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Для жилых помещений, предоставленных заявителям до 01 марта 2005 года:

· заявление (приложение №1 к настоящему административному регламенту); 

· справка о составе семьи (срок действия 1 месяц); 

· копия финансово-лицевого счета, заверенная должностным лицом; 

· документы, удостоверяющие личность граждан (оригинал и копия), для детей до 14 лет свидетельство о рождении (оригинал и копия); 

· ордер (оригинал и копия) или иное основание для вселения в жилое помещение (оригинал и копия); 

· технический план на жилое помещение (оригинал и копия) при наличии; 

· заявитель вправе предоставить дополнительные документы в обосновании своих требований;

· документы, подтверждающие родственные отношения (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, справка органа записи актов гражданского состояния об изменении фамилии и т.п.) (оригиналы и копии). 

2.6.2. Для жилых помещений, предоставленных заявителям после 01 марта 2005 года:

· заявление (приложение №1 к настоящему административному регламенту); 

· документы, удостоверяющие личность граждан (оригинал и копия), для детей до 14 лет свидетельство о рождении (оригинал и копия); 

· оригинал или заверенная должностным лицом копия решения о предоставлении жилого помещения или решения суда, или договор обмена жилых помещений;

· документы, подтверждающие родственные отношения (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, справка органа записи актов гражданского состояния об изменении фамилии и т.п.) (оригиналы и копии).  

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

· отсутствие документов, предусмотренных п. 2.6. настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме; 

· предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения; 

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

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

· обращение ненадлежащего лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги; 

· непредставление документов согласно перечню, определенному п. 2.6. настоящего административного регламента; 

· документы, представленные на заключение договора социального найма муниципального жилого помещения, по форме или содержанию не соответствует требованиям действующего законодательства; 

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

Перечень оснований отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

Письменное решение об отказе в приеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги, оформляется по требованию заявителя, подписывается Главой Администрации и выдается заявителю с указанием причин отказа.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

Оформление документов, необходимых для заключения договора социального найма, осуществляется за счет средств заявителя.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 30 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 10 минут. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в течении рабочего дня.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

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

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

2.12.2. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования.

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

· информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация; 

· стульями и столами для оформления документов. 

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

2.12.4. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4. настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.14. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, сведения о местонахождении Администрации, полный почтовый адрес, контактные телефоны, телефоны для справок, требования к письменному обращению граждан и обращению, направляемому по электронной почте, график личного приема граждан размещаются:

· на интернет-сайте муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан (http://admmeleuz.ru/);

· в средствах массовой информации;

· на информационном стенде в месте приема письменных обращений граждан.

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

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

2.15. Услугами, необходимыми и обязательными для предоставления  муниципальной услуги, являются:

	№
	Наименование услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги
	Организации, участвующие в предоставлении услуги
	Информация о платности услуги

	1
	Выдача справки с места жительства о составе семьи (выписка из домовой книги)
	Управляющие организации
	бесплатно

	2
	Выдача копии финансового лицевого счета
	Управляющие организации
	бесплатно

	3
	Изготовление копий документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи
	Организации, оказывающие услуги по ксерокопированию документов
	платно

	4
	Изготовление копий документов-оснований для вселения в жилое помещение
	Организации, оказывающие услуги по ксерокопированию документов
	платно

	5
	Изготовление копии технического паспорта на занимаемое жилое помещение 
	Организации, оказывающие услуги по ксерокопированию документов
	платно

	6
	Изготовление копий документов, подтверждающих родственные отношения (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, справка органа записи актов гражданского состояния об изменении фамилии и т.п.)
	Организации, оказывающие услуги по ксерокопированию документов
	платно


3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ 

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №2 настоящему административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной 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; 

· оформление договора социального найма муниципального жилого помещения; 

· ознакомление заявителя с договором социального найма и подписание его заявителем; 

· подписание договора социального найма жилого помещения либо подготовка и выдача мотивированного отказа; 

· регистрация договора; 

· выдача договора. 

3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.

3.3.1. Прием и регистрация документов заявителя.

Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с подачи заявителем лично (либо его представителем) заявления по установленной форме, приведенной в приложении №1 к настоящему административному регламенту. Заявление должно содержать письменное согласие всех совместно проживающих совершеннолетних граждан - членов семьи, а также несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет, в том числе временно отсутствующих граждан, за которыми в соответствии с законодательством Российской Федерации сохраняется право пользования жилым помещением, к заявлению должен быть приложен комплект документов, указанных в п. 2.6. настоящего административного регламента.

Специалист, ответственный за прием документов и подготовку договора социального найма муниципального жилого помещения:

· проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя, членов его семьи (полномочия их представителей), комплектность прилагаемых к заявлению документов; 

· вносит в журнал регистрации договоров социального найма: порядковый номер записи, дату приема, данные о заявителе, сведения о жилом помещении. 

3.3.2. Проверка документов для заключения договора социального найма.

Заявление, прилагаемые документы проверяются ответственным специалистом в течение 10 рабочих дней с момента подачи заявления. В случае несоответствия представленных документов требованиям действующего законодательства или настоящего административного регламента, либо необходимости предоставления дополнительных документов, заявитель уведомляется о сроках предоставления документов.

3.3.3. Принятие решения о заключении договора социального найма.

По результатам рассмотрения заявления и представленных документов принимается решение либо о заключении договора социального найма жилого помещения либо выдается мотивированный отказ в заключение договора в случаях, указанных в п. 2.8. настоящего административного регламента. 

3.3.4. Оформление договора социального найма муниципального жилого помещения.

Специалист, принявший документы, заполняет установленной формы бланки договора социального найма муниципального жилого помещения в двух экземплярах.

3.3.5. Ознакомление заявителя с договором и подписание его заявителем.

Заполненный бланк договора социального найма муниципального жилого помещения специалистом передается заявителю и членам его семьи для ознакомления и подписания. 

3.3.6. Подписание договора социального найма жилого помещения либо подготовка и выдача мотивированного отказа.

В случае положительного решения о заключении договора социального найма жилого помещения осуществляется его подписание должностными лицами Администрации в установленном порядке. 

Отказ в заключение договора социального найма муниципального жилого помещения оформляется в письменной форме, с указанием основания отказа в течении 15 рабочих дней с момента регистрации заявления с пакетом документов.

3.3.7. Регистрация договора.

Оформленный и подписанный в двухстороннем порядке договор социального найма регистрируется в журнале регистрации договоров.

3.3.8. Выдача договора.

Один экземпляр указанного договора выдается заявителю, о чем в журнале регистрации договоров ставится роспись заявителя и дата получения договора. 

Второй экземпляр договора с пакетом документов формируется в дело и 

передается на бессрочное хранение в архив Администрации. 

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль за исполнением Регламента осуществляется главой Администрации городского поселения город Мелеуз муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан.

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами отдела по учету и распределению жилья положений Регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется начальником отдела по учету и распределению жилья Администрации и уполномоченными им должностными лицами.

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается правовым актом Адинистрации городского поселения город Мелеуз муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц органа власти, предоставляющего услуги, нарушении положений настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики главе Администрации городского поселения город Мелеуз муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан либо в иные органы в соответствии с законодательством.

Управляющий делами  




Г.А. Масагутова

Приложение № 1

к административному регламенту








Главе Администрации








городского поселения город Мелеуз








Ф.К.Искужину 






             от гражданина _______________________ 






             ____________________________________






 и членов семьи, совместно проживающих 






   по адресу: ____________________________ 





               т.____________________________________








ЗАЯВЛЕНИЕ 



Просим заключить договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда расположенного по адресу: ул._________________________ д.______ кв.______ ком._____, состоящее из _____ жилых комнат, общей площадью ________ кв. м., в том числе жилой _______ кв. м., предоставленное мне и моей семье на основании: ______________________________________________________________________________________. 
Признать Нанимателем __________________________________________________________________.

Признать членами семьи Нанимателя: _____________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ _______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
Члены семьи Нанимателя согласны с заключением договора социального найма: _______________________________________________________________________________________ _______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________
Перечень документов, прилагаемых к заявлению:

_______________________________________________________________________________________ _______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

С проверкой представленной мною (нами) информации и направлением для этого запросов в соответствующие организации согласен (ны). В соответствие с Федеральным законом от 27.07.06 г. №152-ФЗ «О персональных данных» даю (даем) свое согласие на обработку, использование, передачу Администрацией городского поселения город Мелеуз в установленном порядке третьим лицам (органам законодательной и исполнительной власти, государственным учреждениям) всех моих (наших) персональных данных (ФИО, дата и место рождения, адрес места жительства (регистрации), паспортные данные, социальный статус, другая информация) для оформления и выдачи договора социального найма (подпись, ФИО):

_____________________________________            __________________________________

_____________________________________            __________________________________

_____________________________________            __________________________________

«____»  __________________  20____года                      

Личности граждан установлены по удостоверяющим личность документам, полномочия представителей 

проверены и подтверждены соответствующими документами, подписи заверены сотрудником 

____________________/___________________________________________

Договор социального найма зарегистрирован "___" ________ 20____ года за N ______. 


Приложение № 2

к административному регламенту

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

«Заключение договоров социального найма жилых помещений»
















Подписание договора социального найма жилого помещения





Выдача договора








Регистрация договора








Прием  и регистрация документов заявителя








Проверка документов для заключения договора социального найма





Оформление договора социального найма муниципального жилого помещения








Принятие решения о заключении договора социального найма





Ознакомление заявителя с договором социального найма и подписание его заявителем








Подготовка и выдача мотивированного отказа








