АДМИНИСТРАЦИЯ ВЕДЕНКИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 ДАЛЬНЕРЕЧЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н  И Е


13 июня 2013 г.                     с. Веденка                                             №58
Об утверждении административного регламента администрации Веденкинского  сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Заключение или  расторжение  договоров социального найма муниципального  жилищного фонда»(в редакции постановления от 09.01.2014 г. №16)
   В  соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005г. №1789-р, постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005г. №679 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», руководствуясь Уставом Веденкинского сельского поселения, администрация Веденкинского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

    1. Утвердить административный регламент администрации Веденкинского  сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Заключение или  расторжение  договоров социального найма муниципального  жилищного фонда»
   2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

   3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования в установленном порядке.

Глава администрации 

Веденкинского  сельского поселения                                                О.Д.Шевляков

                             УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Веденкинского  сельского поселения

от 13.06.2013 г №58 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления  муниципальной услуги

«Заключение или  расторжение  договоров социального найма муниципального  жилищного фонда»

                                                 1. Общие положения

Административный регламент предоставления администрацией Веденкинского сельского поселения муниципальной услуги «Заключение или  расторжение  договоров социального найма муниципального  жилищного фонда» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по заключению, расторжению, изменению договоров социального найма муниципальных жилых помещений (далее – муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;
- Гражданским Кодексом;
- Жилищным Кодексом;
- Уставом   Веденкинского сельского поселения. 

Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, зарегистрированные на территории Российской Федерации в установленном порядке (далее - заявители).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Муниципальная услуга «Заключение или  расторжение  договоров социального найма муниципального  жилищного фонда» 

2.2  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Муниципальная услуга предоставляется  администрацией Веденкинского сельского поселения. 

Почтовый адрес:  Приморский край, Дальнереченский район, с.Веденка, ул. Мелехина, 38, телефон (факс) 8(42356) 51-1-17.

Информация о предоставлении муниципальной услуги может быть размещена в электронно-телекоммуникационный сетях общего пользования, в том числе на официальном сайте Дальнереченского  муниципального района в сети Интернет http://mo.primorsky.ru/dalnerechensky/ 

Адрес электронной почты администрации Веденкинского сельского поселения: vedenka-admin@mail.ru 

График работы администрации: понедельник – пятница с 9.00 до 17.00 (кроме выходных и праздничных дней), в предвыходной и предпраздничный день - с 9.00 до 16.00, суббота, воскресенье - выходной.

 2.3. Результат предоставления  муниципальной услуги  

Результатом предоставления  муниципальной услуги  является: 

     - заключение договора социального найма (далее - договор);

- заключение соглашения о расторжении договора;

- отказ в заключении  (расторжении) договора.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 рабочих дней.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное обращение заявителя с пакетом необходимых документов. 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление на имя главы администрации Веденкинского сельского поселения о заключении (расторжении) договора социального найма;

-письменное согласие  совместно проживающих членов семьи на  расторжение договора социального найма;

-решение  комиссии по жилищным вопросам при администрации Веденкинского сельского поселения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма;

- справка о составе семьи;

- копии документов, удостоверяющих личность заявителя и граждан, которые будут постоянно (в течение срока действия договора) проживать с ним в жилом помещении, либо копии документов, подтверждающих причину расторжения 

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

Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

- непредставление документов в полном объеме;

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
 Заявителю отказывается в заключении (расторжении) договоров социального найма муниципальных жилых помещений в случаях:

- документы, представленные на заключение договора, по форме или содержанию не соответствующие требованиям действующего законодательства

- в реестре муниципального имущества отсутствует жилое помещение, на которое требуется оформить договор

Отказ в оформлении договора доводится до гражданина в устной форме на консультации у специалистов администрации, в письменной - на заявление о заключении договора

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

          Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно. Заявитель несет затраты по техническому оформлению документов.

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

            Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги - не более 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день обращения заявителя. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.
Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами, письменными принадлежностями (бумага, ручки) для возможности оформления заявления. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

В помещении для ожидания приема потребителей и получения информации размещается информационный стенд с образцами запросов о предоставлении муниципальной услуги  и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Допускается оформление указанной информации в виде тематической папки. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателем доступности и качества муниципальной услуги является удовлетворенность (неудовлетворенность) заявителей предоставлением услуги, отсутствие жалоб от заявителей.
2.14. По мере создания условий и в случае появления возможностей предоставления муниципальной услуги в электронном виде, а также через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг,  заявители смогут обратиться за предоставлением муниципальной услуги и получить результат предоставления муниципальной услуги в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет», включая единый портал государственных и муниципальных услуг, либо через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг. 

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

Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении 1  к административному регламенту.

         3.1. Поступление заявления и документов

Основанием для начала действий предоставления муниципальной услуги является поступление заявления и документов от заявителя специалисту согласно форме (приложение  2, 3).

Заявление должно содержать личные данные заявителя (фамилия, имя, отчество, почтовый адрес, контактный телефон), а также указание причины (изменение фамилии и т.д.) с приложением документов, подтверждающих причину вносимых изменений.

Специалист, принимающий пакет документов, осуществляет анализ содержания и полноты предоставленных документов.

В случае непредставления документов в неполном объеме, пакет документов возвращается заявителю без регистрации с объяснением причин возврата. Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день обращения заявителя. 

         Зарегистрированные документы заявителя в порядке делопроизводства передаются главе Веденкинского сельского поселения для рассмотрения  и оформления на заявлении визы о рассмотрении документов заявителя должностному лицу ответственному за оформление договоров социального найма.    

     3.2. Заключение, расторжение договора социального найма муниципального жилищного фонда, либо отказ в заключении (расторжении) договора социального найма (соглашения) 
3.2.1 Решение о заключении или расторжении договора социального найма муниципального жилищного фонда на территории Веденкинского сельского поселения  или об отказе в заключении или расторжении договора социального найма  муниципального жилищного фонда на территории Веденкинского сельского поселения принимается комиссией по жилищным вопросам при администрации Веденкинского сельского поселения (далее – Комиссия) по результатам рассмотрения заявления и иных документов не позднее чем через 15 рабочих  дней со дня представления заявления и документов, указанных в пункте 2.6 к Регламенту.

3.2.2. На основании принятого Комиссией решения о заключении или расторжении договора социального найма  муниципального жилищного фонда на территории Ореховского сельского поселения или об отказе в заключении или расторжении договора социального найма муниципального жилищного фонда на территории Веденкинского сельского поселения специалист администрации  в течение 3 рабочих дней готовит проект постановления администрации Веденкинского сельского поселения о заключении или расторжении договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда на территории Веденкинского сельского поселения или об отказе в заключении или расторжении договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда на территории Веденкинского сельского поселения который подписывается главой администрации Веденкинского сельского поселения

3.2.3. После подписания главой администрации Веденкинского сельского поселения проекта постановления о заключении договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда на территории Веденкинского сельского поселения специалистом администрации  готовится проект договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда Веденкинского сельского поселения в двух экземплярах и регистрируется в журнале выдачи договоров социального найма жилых помещений. Договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда на территории Веденкинского сельского поселения   подписывается главой администрации Веденкинского сельского поселения и заявителем. Один экземпляр договора выдается заявителю.

Договор должен содержать информацию о наймодателе и нанимателе, о гражданах, постоянно проживающих в жилом помещении вместе с нанимателем (при отсутствии в договоре таких указаний вселение этих граждан производится только с согласия наймодателя, нанимателя и постоянно проживающих с ним лиц), характеристику жилого помещения, а также права и обязанности сторон. Договор (соглашение) считается заключенным с момента его подписания. 

3.2.4. После подписания главой администрации Веденкинского сельского поселения проекта постановления о расторжении договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда на территории Веденкинского сельского поселения  специалистом администрации готовится проект соглашения сторон о расторжении договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, который подписывается главой администрации Веденкинского сельского поселения, и заявителем. Один экземпляр соглашения выдается заявителю.

3.2.5. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего регламента,   заявителю в  заключении договора социального найма ( расторжения) отказывается.

 После подписания главой администрации Веденкинского сельского поселения проекта постановления об отказе в заключении или расторжении договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда специалист администрации выдает или направляет копию данного постановления заявителю не позднее 3 рабочих дней со дня его подписания

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль) осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых проверок (осуществляется на основании годовых или квартальных планов работы администрации) и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям граждан. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, (комплексная проверка) либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

Внеплановые проверки осуществляются на основании распоряжения главы администрации.

По результатам контроля, при выявлении допущенных нарушений, глава администрации принимает решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарных взысканий, также могут быть даны указания по подготовке предложений по изменению положений административного регламента.
Персональная ответственность должностного лица, ответственного за исполнение данной муниципальной услуги, за соблюдением сроков и порядка проведения административных процедур, установленных Административным регламентом закрепляется в их должностных регламентах.

Раздел 5. «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих»

 

Решения и действия (бездействие) должностных лиц и решения администрации Веденкинского сельского поселения,  принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке


Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в пункте 3 настоящего регламента, в том числе заявитель вправе обратиться с  жалобой в случае  нарушении срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной  услуги;  нарушения срока предоставления муниципальной услуги; требования у заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также иных документов, не предусмотренных настоящим регламентом для предоставления  муниципальной услуги; в случае отказа в приеме документов и отказа в предоставлении муниципальной услуги; взимания с  заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края; муниципальными правовыми актами;  в случае отказа специалистом администрации Веденкинского сельского поселения предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной  услуги документах. 


 Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба  заявителя на решения, действия (бездействие) специалиста администрации Веденкинского сельского поселения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления  муниципальной услуги, которая может быть подана:

- непосредственно главе Веденкинского сельского поселения, в письменной форме на бумажном носителе по почте по адресу: 692111, Приморский край, Дальнереченский район, с.Веденка, ул.Мелехина, 38, либо принята на личном приеме заявителя.

Личный прием проводится  главой Веденкинского сельского поселения по адресу: Приморский край, Дальнереченский район, с.Веденка, ул.Мелехина, 38; по  понедельникам,  часы приема: с 9.00 до 17.00 , обеденный перерыв с 13.00 до 14.00

- в электронной  форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Дальнереченского муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, в том числе по электронной почте.

Адреса электронной почты: vedenka-admin@mail.ru
Жалоба должна содержать:

1) наименование администрации Веденкинского сельского поселения, либо специалиста администрации Веденкинского сельского поселения предоставляющего муниципальную услугу решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации Веденкинского сельского поселения, либо специалиста администрации Веденкинского сельского поселения  предоставляющего муниципальную услугу; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Веденкинского сельского поселения, либо специалиста администрации Веденкинского сельского поселения предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба заявителя подлежит регистрации, в день поступления  в администрацию Веденкинского сельского поселения.


Жалоба, подлежит рассмотрению главой администрации Веденкинского сельского поселения в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы глава Веденкинского сельского поселения принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Приморского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

         Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы фактов нарушения должностными лицами администрации Веденкинского сельского поселения Дальнереченского муниципального района своих должностных обязанностей глава администрации Веденкинского  сельского поселения принимает решение о применении в отношении виновных лиц мер дисциплинарного взыскания.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации Веденкинского сельского поселения незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Решение, принятое главой администрации Веденкинского сельского поселения по результатам рассмотрения жалобы  на решения и действия (бездействие) органа предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица,   могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке.

Приложение 1

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги
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БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур

по  предоставлению муниципальной услуги

«Заключение, расторжение

                                 договоров социального найма муниципального

жилого фонда


Приложение 2

                       к административному регламенту 

             предоставления муниципальной услуги

«Заключение, расторжение договоров социального найма муниципального

                                                                                                                                   жилого фонда                                                                                                                                                               

Главе администрации 

                                                                                                  Веденкинского сельского  поселения

                            От_____________________________

                 Проживающего (ей) по адресу:

______________________________

тел.______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о (расторжении, изменении)

(нужное указать)

договора социального найма муниципального жилого помещения

Прошу расторгнуть   договор социального найма жилого помещения             

№ ________от_____________ в связи с _____________________________________

      (номер договора)           (дата договора)                         (смена нанимателя,, либо иная причина)

Приложение:

1. _______________       _ 

2. ___________________

Дата__________                                                                                           Подпись__________

Приложение 3

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

«Заключение, расторжение 

договоров социального найма муниципального 

жилого фонда»

 Главе администрации

                                                                                        Веденкинского сельского поселения

От______________________________

      Проживающего (ей) по адресу:

______________________________

тел.______________________________                                                                                     

ЗАЯВЛЕНИЕ

о заключении договора социального найма муниципального жилого помещения

Прошу заключить договор социального найма жилого помещения по адресу:

__________________________________________________________________________

согласно выписки из протокола заседания жилкомиссии  № _______ от _______20___г.

Приложение:

1._______________       _
2.___________________

Дата__________                                                                                             Подпись__________

Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов
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