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АДМИНИСТРАЦИЯ БОР-ФОРПОСТОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
ВОЛЧИХИНСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
28.06.2013  № 10                                                                                  с. Бор-Форпост
«Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Заключение договора найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», решением Совета народных депутатов Бор-Форпостовского сельсовета Волчихинского района Алтайского края от 28.06.2013 № 8 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления муниципального образования Бор-Форпостовский сельсовет Волчихинского района Алтайского края», постановлением Администрации Бор-Форпостовского сельсовета от 23.12.2011 №8 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций, а также проведения экспертизы их проектов», в соответствии с Уставом муниципального образования Бор-Форпостовский сельсовет Волчихинского района Алтайского края, ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение договора найма жилых помещений муниципального жилищного фонда» (Приложение 1).
2. Постановление обнародовать на информационном стенде Администрации Бор-Форпостовского сельсовета и в сети Интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

	Глава Администрации 

Бор-Форпостовского сельсовета
	А.В. Махрин


Приложение
к постановлению Администрации 
Бор-Форпостовского сельсовета
от 28.06.2013 №10
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 
«Заключение договоров найма жилых помещений муниципального 
жилищного фонда»
1. Общие положения.

1.1. Настоящий административный регламент (далее по тексту - Административный регламент) предоставления муниципальной услуги «Заключение договоров найма жилых помещений муниципального жилищного фонда» (далее по тексту - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности данной услуги, создания комфортных условий для получателей услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) оказания услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации.

1.3. Уполномоченным органом по предоставлению муниципальной услуги является Администрация Бор-Форпостовского сельсовета, расположенная по адресу: 658947 Алтайский край Волчихинский район с.Бор-форпост. ул.Сидорова 10.
Телефон: 8 (38565) 25-3-37
Адрес электронной почты: bor-vorpost_adm@mail.ru
График работы:

понедельник - пятница – с 9-00 до 17-00;

обеденный перерыв - с 13-00 до 14-00;
суббота, воскресенье - выходные дни;

1.4. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- при личном обращении;

- по телефонам: 8 (38565) 25-3-37;
- по письменным запросам по адресу:  658947 Алтайский край Волчихинский район с.Бор-форпост. ул.Сидорова 10;
- по электронной почте: bor-vorpost_adm@mail.ru
1.5. Заявитель вправе обжаловать решение об отказе в предоставлении услуги в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Заключение договоров найма жилых помещений муниципального жилищного фонда».

2.2. Уполномоченным органом по предоставлению муниципальной услуги является Администрация Бор-Форпостовского сельсовета.

2.3. Результатом исполнения муниципальной услуги является:

- заключение договора социального найма на предоставляемые жилые помещения;

- заключение договора социального найма на ранее занимаемые жилые помещения;

- заключение договора социального найма на ранее занимаемые жилые помещения по ордерам общежития;

- заключение договора найма специализированного жилого помещения;

- мотивированный отказ в заключении договора найма.

2.4. Срок рассмотрения поступившего заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня подачи заявления в Администрацию Бор-Форпостовского сельсовета.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ;

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

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.05.2005 №315 «Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 26.01.2006 №42 «Об утверждении Правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений»;

- Уставом муниципального образования Бор-Форпостовский сельсовет.
2.6. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет заявление по установленной форме (приложение 1), к заявлению прилагаются следующие документы:

2.6.1. Для заключения договора социального найма на предоставляемые жилые помещения:

- выписка из домовой книги по месту жительства заявителя и членов его семьи;

- выписка из финансового лицевого счета на жилое помещение;

- справки ДФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» на каждого члена семьи, рожденного до 01.11.1998.

2.6.2. Для заключения договора социального найма на ранее занимаемое жилое помещение:

- ордер установленного образца (договор социального найма, заключенный после 01.03.2005) или решение суда о признании за гражданином права пользования жилым помещением и (или) понуждении Администрации Бор-Форпостовского сельсовета к заключению договора социального найма;

- выписка из домовой книги по месту жительства нанимателя и членов его семьи;

- выписка из финансового лицевого счета на занимаемое жилое помещение.

2.6.3. Для заключения договора социального найма на занимаемое жилое помещение по ордеру общежития:

- ордер на право вселения гражданина в общежитие;

- выписка из домовой книги по месту жительства нанимателя и членов его семьи;

- выписка из финансового лицевого счета на занимаемое жилое помещение;

- справки ДФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» на каждого члена семьи, рожденного до 01.11.1998;

- подтверждение трудовых отношений с предприятием, выдавшим ордер на право вселения в общежитие.

2.6.4. Для заключения договора найма специализированного жилого помещения:

- выписка из домовой книги по месту жительства нанимателя и членов его семьи;

- выписка из финансового лицевого счета на жилое помещение;

- справки ДФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» на каждого члена семьи, рожденного до 01.11.1998;

- ходатайство предприятия о заключении договора найма специализированного жилого помещения с его работником (для заключения договора служебного найма).

Заявителю выдается расписка в получении у него документов с указанием их перечня.

Документы от имени заявителя (нанимателя) могут быть поданы одним из его членов семьи либо иным уполномоченным лицом при наличии надлежащим образом оформленных полномочий.

Администрация Бор-Форпостовского сельсовета в рамках межведомственного взаимодействия запрашивает в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Алтайскому краю сведения о наличии в собственности граждан жилых помещений. Заявитель вправе самостоятельно представить такие сведения.

2.7. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- непредставление в полном объеме предусмотренных настоящим Административным регламентом документов;

- представление недостоверных документов;

- отсутствие предусмотренных Жилищным кодексом РФ оснований для заключения договора найма жилого помещения;

- отсутствие документа, подтверждающего полномочия лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги от имени заявителя;

Мотивированный отказ заявителю оформляется в течение 30 календарных дней со дня поступления заявления в Администрацию Бор-Форпостовского сельсовета.

2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.9. Время ожидания в очереди для получения консультации по вопросам оказания муниципальной услуги не превышает 30 минут.

2.10. Для ожидания приема заинтересованным лицам отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

На двери кабинета, где предоставляется муниципальная услуга, прикрепляется вывеска с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием.

2.11. Показатели доступности муниципальной услуги:

- простота и рациональность процесса предоставления муниципальной услуги;

- ясность и качество информации, объясняющей порядок и процедуры оказания муниципальной услуги;

- наличие различных каналов получения муниципальной услуги;

- доступность перечня документов и бланков заявлений на официальном сайте Администрации Бор-Форпостовского сельсовета;

- время, затраченное потребителями на получение муниципальной услуги с момента обращения;

- график работы Администрации Бор-Форпостовского сельсовета.

2.12. Показатели качества муниципальной услуги:

- соответствие требованиям настоящего регламента;

- соблюдение сроков предоставления услуг;

- отсутствие (наличие) нарушений требований законодательства о предоставлении муниципальных услуг.

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги «Заключение договоров найма жилых помещений муниципального жилищного фонда» включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1 Прием и регистрация документов для предоставления муниципальной услуги. Срок выполнения административного действия по первичной проверке - 15 минут на каждое заявление.

3.1.2. Рассмотрение документов специалистом Администрации Бор-Форпостовского сельсовета с целью установления права на муниципальную услугу. Максимальный срок выполнения процедуры - 15 минут на каждое заявление.

3.1.3. Направление документов для рассмотрения на заседании жилищной комиссии Администрации сельсовета (для заключения договора найма специализированного жилого помещения). Максимальный срок выполнения процедуры не должен превышать 5 рабочих дней.

3.1.4. Подготовка проекта постановления о предоставлении муниципальной услуги. Максимальный срок выполнения процедуры - 10 минут на каждое заявление.

3.1.5. Передача документов главе Администрации сельсовета для проверки подготовленных документов и согласования проекта постановления. Максимальный срок выполнения процедуры не должен превышать 5 календарных дней.

3.1.6. Постановление подписывается главой Администрации  Бор-Форпостовского сельсовета.

3.1.7. Подготовка договора найма жилого помещения либо информационного сообщения (мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги). Максимальный срок выполнения административной процедуры - 5 минут на один договор социального найма жилого помещения; 10 минут на одно информационное сообщение.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 30 календарных дней.

3.1.8. Договор найма подписывается с одной стороны – специалистом Администрации сельсовета, уполномоченным на данные действия, с другой - гражданином (гражданами). Максимальный срок выполнения процедуры - 10 минут на каждый договор.

3.1.9. Регистрация договоров в книге учета с присвоением каждому договору индивидуального регистрационного номера. Максимальный срок выполнения процедуры - 5 минут на каждый договор.

3.1.10. Договор найма жилого помещения приобщается к документам, поступившим и сформированным в ходе предоставления муниципальной услуги, и подлежит передаче в архив. Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.

3.1.11. Выдача договора найма жилого помещения либо выдача заявителю информационного сообщения (мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги). Максимальный срок выполнения процедуры - 10 минут на каждый договор.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Текущий контроль за соблюдением должностным лицом последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой Администрации Бор-Форпостовского сельсовета.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом Администрации положений настоящего Административного регламента.

4.3. Должностное лицо несет персональную ответственность за полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, соблюдение сроков и порядка приема заявлений, подготовку запрашиваемой информации, а также правильность выполнения административных процедур. Персональная ответственность должностного лица по предоставлению муниципальной услуги закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
 (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также
муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги.

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в Администрацию сельсовета жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги.

5.3. Жалоба может быть подана по адресам, указанным в п. 1.3. настоящего Административного регламента в форме письменного, электронного, устного обращения непосредственно к должностным лицам Администрации сельсовета, главе Администрации сельсовета.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. При рассмотрении жалобы должностным лицом органа местного самоуправления заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.6. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом 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 или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. Результатом рассмотрения жалобы является принятие решения об удовлетворении жалобы, либо решения об отказе в удовлетворении жалобы.

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

Приложение №1
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«Заключение договоров найма жилых помещений
муниципального жилищного фонда»
                                    В Администрацию ______________
                                    сельсовета
                                    от_____________________________

                                    проживающего по адресу:

                                    ул.____________________________

                                    дом. тел.______________________

Заявление

Прошу заключить договор социального найма на вышеуказанную квартиру,

общей площадью _______________со мной в качестве нанимателя,

__________________________________________________________включить в

договор, как членов семьи.

Состав семьи: 2.__________________________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия ______№_________, выданный__________________________

(кем, когда) К заявлению прилагаются следующие документы:

1.__________________________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия _____№___________, выданный_________________________

(кем, когда)

2.__________________________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия ______№_________, выданный__________________________

(кем, когда) К заявлению прилагаются следующие документы:

1)__________________________________________________________________

2)__________________________________________________________________

3) _________________________________________________________________

4) _________________________________________________________________

и т.д.

«______»___________________20____г. Подпись заявителя

Я и члены моей семьи согласны на обработку наших персональных данных

и данных несовершеннолетних детей, а также даем согласие на проверку

Администрацией сельсовета в заявлении и предоставленных документах.

Подписи членов семьи нанимателя: ___________________________________

____________________________________________________________________

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты

«___»_______20___ г.

____________________________________________________________________

    (должность лица, принявшего (подпись) (расшифровка подписи)
