ПРОЕКТ
 по предоставлению муниципальной услуги
 регламента   Административного 
« найма жилых помещений                           специализированного жилищного фонда» служебного                                                                         договоров  жилых помещений                   муниципального жилищного фонда, найма   социального   договоров   Заключение 
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение договоров социального  (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, и определяет порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, последовательность и сроки действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по оказанию указанной муниципальной услуги, порядок взаимодействия специалиста Управления ЖКХ, секретаря комиссии по учёту и распределению муниципального жилья при администрации г.Сорска с федеральными органами исполнительной власти, органами местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги.
 жилых помещений муниципального жилищного фонда, договоров служебного найма жилых помещений специализированного жилищного фонда» найма 
1.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией города  и осуществляется специалистом Управления ЖКХ, секретарем комиссии по учету и распределению муниципального жилья при администрации г.Сорска (далее -  Специалист) Сорска 
1.3. Получатели муниципальной услуги – физические лица, граждане Российской Федерации, являющиеся нанимателями жилых помещений предоставленных по договорам социального найма,  а также граждане, в отношении которых принято решение о предоставлении жилых помещений по договору социального найма или служебного найма специализированного жилищного фонда (далее - заявители).

1.4. Порядок информирования о предоставления муниципальной услуги.

1.4.1. Заявитель имеет право на получение всей необходимой информации, связанной с предоставлением ему муниципальной услуги.

1.4.2. Информацию о порядке, сроках adm@rif.khakasnet.ru муниципальной услуги можно получить непосредственно в кабинете №10 администрации г.Сорска, по адресу: г.Сорск, ул. Кирова,  дом 3, в соответствии со следующим графиком: ежедневно с 8:00 до 17:00, по телефонам: 8(390 32) 31-259 и 8(390 33)24-060, на официальном сайте Администрации города Сорска по адресу:  предоставления   процедурах   и , в средствах массовой информации.

По телефону предоставляется информация по следующим вопросам

- о месте нахождения объекта для получения услуг;
- о графике работы специалиста;

- о нормативных правовых актах, регламентирующих вопросы заключения договоров найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.

Иная информация по предоставлению муниципальной услуги предоставляется при личном и письменном обращениях.

Заявитель может представить письменное обращение в комиссию по учету и распределению муниципального жилья при администрации г.Сорска, направив его по адресу: г.Сорск, ул.Кирова, дом 3, или по электронной почте, E-mail: adm@rif.khakasnet.ru, или на портале государственных и муниципальных услуг rgy.r.19.ru. 
Консультирование осуществляется по вопросам:

- о ходе предоставления муниципальной услуги по конкретному заявлению;

- о нормативных правовых актах, регламентирующих вопросы предоставления муниципальной услуги;

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- о форме предоставления муниципальной услуги;

- об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
1.4.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на официальном сайте в сети Интернет размещается следующая информация:

1) наименование и почтовый адрес, адрес официального сайта в сети Интернет, адрес электронной почты;

2) номера телефонов специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

3) график работы специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, время приема заявителей;

4) требования к письменному запросу заявителей о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

5) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

6) выдержки из  и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
 законодательных 
7) сроки предоставления муниципальной услуги;

8) порядок ; услугу бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную  или   действий ,  решений  обжалования 
1.4.4. Разъяснения о порядке предоставления муниципальной услуги  сообщением по адресу, указанному заявителем.
 электронным  Специалистом по телефону в соответствии с графиком работы, а также письменно почтовым отправлением, либо  даются 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга «Заключение договоров  найма жилых помещений муниципального жилищного фонда, договоров служебного найма жилых помещений специализированного жилищного фонда» (далее ‒ муниципальная услуга).
 социального 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией города Сорска  в лице Управления ЖКХ администрации г.Сорска, комиссией по учету и распределению муниципального жилья при администрации г.Сорска по адресу: г.Сорск, ул.Кирова, дом 3.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- заключение с заявителем договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного ;
 фонда 
- заключение с заявителем договора служебного найма жилого помещения специализированного жилищного фонда;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги: 
- срок предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, составляет 30 рабочих дней со дня регистрации заявления.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Оказание муниципальной услуги регламентируют следующие правовые акты:

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993;

- Жилищный кодекс Российской  от 29.12.2004 №188-ФЗ;
 Федерации 
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской »;
 Федерации 
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Решение Сорского городского Совета депутатов от 18.05.2005 № 241 «О норме предоставления площади жилого помещения по договору социального найма»;

- Положение «О комиссии по учету и распределению муниципального жилья при администрации муниципального образования г.Сорск» от 28.04.2009 года

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем:

- заявление в произвольной форме;

- документы, удостоверяющие личность нанимателя и всех членов семьи, и их копии: для граждан старше 14 лет - паспорт, для детей до 14 лет - свидетельство о рождении;

- документ, послуживший основанием для вселения граждан в жилое помещение: ордер, договор социального найма, иной документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение;

- справка о составе семьи;

- копия финансово-лицевого счета;

- решение суда, обязывающее заключить договор найма; 

справка о переименовании улицы и перенумерации жилого помещения (если изменился адрес);

- иные документы, содержащие сведения об изменениях или обстоятельствах, послуживших основанием для обращения.
- документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя, если  предоставлением услуги обращается законный представитель заявителя.
 за 
Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;
- фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, адрес его места жительства (места нахождения), телефон (если имеется) написаны полностью;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений.

Документы, удостоверяющие личность, подтверждающие родственные отношения, документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым гражданами и членами его семьи предоставляются в оригиналах и копиях. Копии документов после их проверки на соответствие оригиналу заверяются должностным лицом, уполномоченным принимать документы. Все остальные документы предоставляются только в оригиналах.

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных им сведений, а также документов, в которых они содержатся.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов государственных внебюджетных фондов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

- выписка из государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- выписка из реестра муниципальной собственности города Сорска ;
 помещение   жилое   на 
Заявитель по собственной инициативе вправе предоставить все вышеперечисленные документы самостоятельно.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги, в случае:

- представления недостоверных документов и сведений;

- представления документов, которые не содержат оснований для заключения договора социального найма  жилого помещения или заключения договора служебного найма специализированного жилищного фонда;

- отсутствия надлежащим образом оформленных полномочий заявителя;

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в течение рабочего дня поступления заявления в комиссию.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги.
2.13.1. Места для ожидания в очереди  представление запросов или получение ответов должны быть оборудованы стульями.
Места для заполнения запроса оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заявлений и канцелярскими .
 принадлежностями 
2.13.2. Помещения для приема заявителей :
 должны 
быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, должности специалиста осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 
соответствовать условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалиста с заявителями;

соответствовать требованиям пожарной безопасности.

2.13.3. Рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано телефоном, мебелью, набором оргтехники, позволяющим организовать предоставление муниципальной услуги в полном объёме.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

2.14.1. Показателями  предоставлении муниципальной услуги являются:
 при   доступности 
- различные способы  услуге (посредством личного обращения, по телефону либо путем направления запроса в письменной форме посредством почтового отправления, с использованием сети Интернет);
 муниципальной   получения консультации о 
- услуга доступна , обратившимся за получением муниципальной услуги;
 лицам   всем 
- возможность получения муниципальной услуги в электронной форме. 

2.14.2. Показателями качества предоставления муниципальной  являются:
 услуги 
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- удовлетворенность заявителей качеством муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) и решения работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие  предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
 особенности 
Заявитель может ознакомиться с информацией о предоставляемой муниципальной услуге с использованием сети Интернет, на официальном сайте Администрации города Сорска, на Едином портале государственных и 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 включает следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления и представленных документов;

- принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и информирование заявителя.

3.2. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги схематично отражена в Приложении к настоящему регламенту.

Прием и регистрация заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.3. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, и документами предусмотренными  пунктом 2.6 настоящего регламента.

Заявитель может представить заявление и документы лично, направить по почте или на электронную почту по адресам, указанным в пункте 2.6 настоящего регламента и обратиться через РПГУ.

3.4. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги осуществляет сотрудник уполномоченного органа, ответственный за прием и регистрацию документов в рамках предоставления муниципальной услуги. 

3.5. Сотрудник, ответственный за прием и регистрацию документов осуществляет следующие действия: 

· проверяет полномочия представителя заявителя;

· проверяет наличие всех необходимых документов, правильность заполнения заявления;

· сверяет копии документов с их подлинниками и заверяет их, возвращает подлинники заявителю;

· проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

· выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения.

· вносит в журнал учета входящих документов запись о приеме документов. 

3.6. Результатом административной процедуры является прием и регистрация документов, представленных заявителем. 

3.7. Исполнение процедуры приема и регистрации осуществляется в течение дня обращения заявителя в уполномоченный орган с заявлением.

Рассмотрение заявления и предоставленных документов


3.8. После приема и регистрации заявление и документы передаются сотруднику, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее - исполнитель).


3.9. Исполнитель осуществляет проверку полноты содержащейся в заявлении информации и комплектности представленных заявителем документов с учетом требований законодательства Российской Федерации и настоящего регламента.


3.10. Исполнитель определяет перечень документов, которые не были предоставлены заявителем и должны быть получены в рамках межведомственного взаимодействия, подготавливает и направляет межведомственные запросы.

3.11. Межведомственный запрос оформляется и направляется в соответствии с порядком межведомственного взаимодействия, предусмотренным соглашением о межведомственном взаимодействии между уполномоченным органом и органами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги. 

3.11.1. После получения недостающих документов, подлежащих получению по каналам межведомственного взаимодействия и установления факта полноты комплекта пакета документов, специалист обрабатывает полученные документы, и передаёт на заседание комиссии вместе с пакетом документов.
3.11.2. Результатом осуществления данной  процедуры является комплектование полного пакета документов и сведений, необходимых для принятия решения комиссией по учету и распределению муниципального жилья о предоставлении муниципальной услуги.
 административной 
3.12. Принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.12.1. Основанием для начала административной процедуры является комплектование полного пакета документов, содержащих сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

3.12.2. Рассмотрение документов и содержащихся в них сведений для установления наличия оснований для предоставления муниципальной услуги осуществляется коллегиально членами комиссии по учету и распределению муниципального жилья.
3.12.3. По результатам рассмотрения документов принимается одно из решений: 

- о возможности заключения договора социального найма жилого помещения;

- о возможности заключения договора служебного найма жилого помещения специализированного жилищного фонда;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги, по основаниям, установленным пунктом 2.9. настоящего Регламента. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры – не более 30 рабочих дней.

3.12.4. В случае отказа заявителю,  направляется по почте или вручается лично мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины, послужившей основанием для отказа.

3.13. Специалистом готовится два экземпляра договоров социального или служебного найма специализированного жилого помещения. Подготовленные экземпляры договоров наймов жилого помещения  направляются на согласование председателю комиссии по учету и распределению муниципального жилья, затем на подпись главе муниципального образования. 

3.14Специалист регистрирует договор социального или служебного найма специализированного  жилищного фонда в книге регистрации выдачи договоров. 

3.15. Результатом осуществления данной административной процедуры является конечный результат предоставления муниципальной услуги.

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

          4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется заместителем главы по социальным вопросам администрации города Сорска. путем проведения проверок соблюдения и исполнения  положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, муниципальных правовых актов.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения обращений, организации личного приема граждан.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер, а также по конкретному обращению заявителя.

4.3. Сотрудники, ответственные за прием и выдачу документов, за подготовку и направление межведомственных запросов, за подготовку и выдачу постановления о постановке гражданина на учет (либо об отказе в постановке на учет) в качестве нуждающегося в жилых помещениям, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и выдачи документов и порядка оказания муниципальной услуги.

Персональная ответственность сотрудника закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. В случае выявления нарушений настоящего регламента виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.  Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

либо муниципального служащего

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

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

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:

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

- 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. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- 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 Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. 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.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Заместитель главы
по социальным вопросам                                                                          Т.С. Шимель

Приложение № 1
к Административному регламенту по

предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда, договоров служебного найма жилых помещений специализированного жилищного фонда»

Блок-схема

Последовательности действий при предоставлении муниципальной

услуги «Заключение договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда, договоров служебного найма жилых помещений               специализированного жилищного фонда»

















Прием и регистрация документов для предоставления муниципальной услуги по заключению договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда, договоров служебного найма жилых помещений специализированного жилищного фонда»





Рассмотрение документов с целью установления права на муниципальную услугу 











Проведение проверки сведений, представленных заявителем (правовая экспертиза документов, установление отсутствия противоречий между представленными документами на жилое помещение, а также других оснований для отказа оформления договора найма жилого помещения)








Комплектование полного пакета документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги





Направление межведомственного запроса





Принятие решения об отказе


в предоставлении


муниципальной услуги 








Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 











Оформление и направление заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги








Заключение договора социального найма жилого помещения, договора служебного найма

















