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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ 

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ  ОБРАЗОВАНИЕ  «ГОРНЯЦКОЕ СЕЛЬСКОЕ  ПОСЕЛЕНИЕ»
АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРНЯЦКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

	28.07.2017 года
	№  141 .
	пос. Горняцкий

	
	
	

	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Заключение или расторжение договоров социального найма муниципального жилищного фонда»
	
	


В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Горняцкое сельское поселение», в целях оказания населению Горняцкого сельского поселения муниципальной услуги «Заключение или расторжение договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков)», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Заключение или расторжение договоров социального найма муниципального жилищного фонда» согласно приложению № 1. 
2. Постановление Администрации Горняцкого сельского поселения от 27.04.2016 года № 145 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Заключение или расторжение договоров социального найма муниципального жилищного фонда» считать утратившим силу.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на специалиста первой категории отдела экономики и финансов по земельным и имущественным отношениям М.П. Родинскую.

Глава Администрации                                                      О.П. Снисаренко

Верно 
Ведущий специалист                                                         А.М. Ветохина

Приложение № 1 к постановлению Администрации Горняцкого сельского поселения 

от 28.07.2017 года № 141
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Заключение или расторжение договоров социального найма муниципального жилищного фонда»
Раздел I. Общие положения
Административный регламент предоставления администрацией Горняцкого 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 Российской Федерации;

- Жилищным Кодексом Российской Федерации;
- Уставом Горняцкого сельского поселения;

- Федеральный закон 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;   
- настоящий Административный регламент.

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 Горняцкого сельского поселения.

Почтовый адрес: Ростовская область, Белокалитвинский район, п. Горняцкий, ул. Центральная, 8, телефон (8 63 83 56-7-54)
График работы администрации: понедельник - пятница с 8.00 до 16.00 (кроме выходных и праздничных дней), 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 Горняцкого сельского поселения о заключении (расторжении) договора социального найма;

-письменное согласие совместно проживающих членов семьи на расторжение договора 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 муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 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 предоставляется муниципальная услуга. 

Помещения для приема заявителей должны соответствовать санитарно - гигиеническим правилам и нормативам, утвержденным законодательством Российской Федерации.

Помещения в здании должны быть оборудованы средствами пожаротушения. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

Места предоставления услуги оборудуются всей необходимой офисной мебелью, включая стулья для заявителей, ожидающих своей очереди, пожарно-охранной сигнализацией, информационными стендами.

На информационных стендах, интернет-сайте Администрации Горняцкого сельского поселения, в информационных киосках, содержащих информацию о муниципальных услугах, размещается следующая информация:

график (режим) приема заявителей, номера телефонов, адреса электронной

почты, график работы органов и организаций, участвующих в процессе оказания
муниципальной услуги;

процедура предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

блок-схема исполнения муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

образцы заявлений;

образцы заполнения заявлений;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих. 
Место ожидания и приема заявителей, размещение и оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги дополняется требованиями, обеспечивающими:


условия для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам;

возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показателем доступности муниципальной услуги является возможность:

получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;

обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) должностными лицами в ходе выполнения муниципальной услуги;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;


допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;


допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н;

оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.
Показателями качества муниципальной услуги являются сроки рассмотрения заявления, предоставления услуги, установленные Административным регламентом, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.
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 Горняцкого 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 Горняцкого сельского поселения  или об отказе в заключении или расторжении договора социального найма муниципального жилищного фонда на территории Горняцкого сельского поселения принимается комиссией по жилищным вопросам при администрации Горняцкого 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 Горняцкого сельского поселения или об отказе в заключении или расторжении договора социального найма муниципального жилищного фонда на территории Горняцкого сельского поселения специалист администрации в течение 3 рабочих дней готовит проект постановления администрации Горняцкого сельского поселения о заключении или расторжении договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда на территории Горняцкого сельского поселения или об отказе в заключении или расторжении договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда на территории Горняцкого сельского поселения который подписывается главой администрации Горняцкого сельского поселения

3.2.3. После подписания главой администрации Горняцкого сельского поселения проекта постановления о заключении договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда на территории Горняцкого сельского поселения специалистом администрации готовится проект договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда Горняцкого 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 Горняцкого сельского поселения подписывается главой администрации Горняцкого 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 Горняцкого сельского поселения проекта постановления о расторжении договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда на территории Горняцкого сельского поселения специалистом администрации готовится проект соглашения сторон о расторжении договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, который подписывается главой администрации Горняцкого 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 Горняцкого 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 Горняцкого 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 Ростовской области; муниципальными правовыми актами; в случае отказа специалистом администрации Горняцкого 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 Горняцкого сельского поселения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, которая может быть подана:

- непосредственно главе Горняцкого сельского поселения, в письменной форме на бумажном носителе по почте Ростовская область, Белокалитвинский район, п. Горняцкий, ул. Центральная, 8, либо принята на личном приеме заявителя.

Личный прием проводится главой Горняцкого сельского поселения по адресу: Ростовская область, Белокалитвинский район, п. Горняцкий,                    ул. Центральная, 8; понедельник, часы приема: с 16.00 до 17.00, вторник, часы приема: с 8.00 до 9.00
- в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации Горняцкого сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, в том числе по электронной почте.

Адреса электронной почты: sp04044@donpac.ru 
Жалоба должна содержать:

1) наименование администрации Горняцкого сельского поселения, либо специалиста администрации Горняцкого 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 Горняцкого сельского поселения, либо специалиста администрации Горняцкого сельского поселения предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Горняцкого сельского поселения, либо специалиста администрации Горняцкого 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 Горняцкого сельского поселения.

Жалоба, подлежит рассмотрению главой администрации Горняцкого 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 Горняцкого 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 Ростовской области, 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 признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации Горняцкого сельского поселения незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Решение, принятое главой администрации Горняцкого сельского поселения по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке.
Ведущий специалист                                                        А.М. Ветохина
Приложение № 1 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Заключение или расторжение договоров социального найма муниципального жилого фонда»
БЛОК-СХЕМА
последовательности административных процедур
по предоставлению муниципальной услуги
«Заключение, расторжение
договоров социального найма муниципального
жилого фонда
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Приложение № 2 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Заключение или расторжение договоров социального найма муниципального жилого фонда»

Главе администрации

Горняцкого 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 или расторжение договоров социального найма муниципального жилого фонда»

Главе администрации

Горняцкого 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 __________


