АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ГОНЧАРОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

ВЫБОРГСКОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ    

От «18» июня 2012г.                                                                                             № 74




В целях повышения эффективности и результативности работы администрации по работе с обращениями граждан, регламентации и оптимизации деятельности сотрудников структурных подразделений администрации, после проведения публичного обсуждения проекта Административного регламента, руководствуясь статьей 33 Конституции Российской Федерации, статьей 32 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», постановлением администрации муниципального образования «Гончаровское сельское поселение» Выборгского района Ленинградской области от 11.08.2011 № 56 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения Административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)»: 

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Заключение с гражданами договоров найма специализированных жилых помещений» (приложение).

2. Постановление опубликовать в газете «Выборг» и разместить на официальном сайте администрации МО «Гончаровское сельское поселение» ВР ЛО.

3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава администрации МО

«Гончаровское сельское поселение» ВР ЛО
                               А.В. Симонов







Разослано: дело, прокуратура, газета «Выборг», официальный сайт МО.

Приложение 

к постановлению администрации 

от «18» июня 2012г. № 74

Административный регламент

По предоставлению муниципальной услуги администрацией МО «Гончаровское сельское поселение» ВР ЛО «Заключение с гражданами договоров найма специализированных жилых помещений»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Заключение с гражданами договоров найма специализированных жилых помещений» (далее – Регламент) определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги по приему заявлений от граждан о заключении договоров найма специализированных жилых помещений (далее – муниципальная услуга).

1.2. Непосредственно муниципальная услуга предоставляется специалистом администрации МО «Гончаровское сельское поселение» (далее – специалист).

1.3. При предоставлении муниципальной услуги администрация МО «Гончаровское сельское поселение» взаимодействует с:

- отделом начисления платежей ОАО «Управляющая компания по ЖКХ»;

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области;

- Выборгским филиалом Государственного унитарного предприятия «Леноблинвентаризация»;

- иными органами и организациями, имеющими сведения, необходимые для оформления договоров найма специализированных жилых помещений.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- 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 МО «Гончаровское сельское поселение»; 

- Положением об администрации МО «Гончаровское сельское поселение», утвержденным решением совета депутатов от 25.11.2010 № 57.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- заключение с заявителем договора  найма специализированного жилого помещения;

- отказ в заключении договора найма специализированного жилого помещения.

2.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, которые в соответствии с законодательством РФ могут быть участниками жилищных отношений (далее – заявители).

В случае невозможности личной явки заявителя при подаче документов и получении договора найма специализированного жилого помещения (либо отказа в заключении договора) его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. Интересы недееспособных граждан при заключении договоров представляет законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних граждан представляют законные представители – родители, усыновители, опекуны. 

2.3. Информация о месте нахождения и графике работы  администрации МО «Гончаровское сельское поселение»: администрация МО «Гончаровское сельское поселение» располагается по адресу: Ленинградская область, Выборгский район, пос. Гончарово, ул. Школьная, д. 4, тел. 63-812. Часы приема: вторник с 9.00 до 13.00,  четверг  с 14.00 до 18.00.

Электронный адрес администрации МО «Гончаровское сельское поселение»: admgoncharovo@yandex.ru. 

Адрес официального интернет-сайта муниципального образования «Гончаровское сельское поселение»: http://goncharovo.vbglenobl.ru. 

Отдел начисления платежей ОАО «Управляющая компания по ЖКХ» располагается по адресу: город Выборг, ул. Железнодорожная, д.2, тел.3-27-73. Часы приема: понедельник с 8.00 до 17.00, четверг с 8.00 до 19.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00.

 Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области располагается по адресу: г. Выборг, ул. Мира, д. 6, тел. 2-73-21. Часы приема: понедельник – четверг с 9.00 до 17.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00, пятница с 9.00 до 13.00.

 Государственное унитарное предприятие «Леноблинвентаризация» Выборгский филиал располагается по адресу: г. Выборг, ул. Ушакова, д. 1, тел. 2-07-50. Часы приема: понедельник, среда, пятница с 9.00 до 13.00, вторник, четверг с 9.00 до 17.00, обед с 13.00 до 14.00.

   2.4. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться в устной форме лично или по телефону к специалисту администрации. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются: достоверность и полнота информирования о процедуре, четкость в изложении информации о процедуре, удобство и доступность получения информации о процедуре, оперативность предоставления информации о процедуре.

    2.5. При информировании о порядке предоставления услуги по телефону специалист администрации, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование своего отдела.

Во время разговора специалист администрации должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованного лица, специалист администрации проводит личный прием граждан, специалист администрации вправе предложить обратиться по телефону позже. В конце информирования специалист администрации, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

 Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом администрации при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

Специалист администрации, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заинтересованных лиц, при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование заинтересованных лиц, специалист жилищного отдела осуществляет не более 10 минут.

В случае, если для подготовки требуется продолжительное время, специалист администрации, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу, обратиться за необходимой  информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.

 Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в  администрацию МО «Гончаровское сельское поселение»  осуществляется путем почтовых отправлений либо предоставляется лично в общий отдел администрации МО «Гончаровское сельское поселение», расположенный по адресу: Ленинградская область, Выборгский район, пос. Гончарово, ул. Школьная, д. 4.

2.6. Подготовка и предоставление письменного ответа о предоставлении либо об отказе  должны быть осуществлены в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления, на которое дается ответ специалистом администрации МО «Гончаровское сельское поселение».

2.7. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случаях:

- обоснованных подозрений в наличии оснований для заключения договора найма специализированного жилого помещения, а также в подлинности представленных документов или достоверности указанных в них сведений; 

- письменного заявления нанимателя или членов семьи нанимателя с указанием причин и срока приостановления;

- письменного заявления нанимателя о возврате документов без заключения договора;

- наличие информации в письменной форме, поступившей от правоохранительных органов, иных лиц, свидетельствующей, что представленные на заключение договора найма специализированного жилого помещения документы являются поддельными. 

2.8. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

- с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

- непредставления документов согласно перечню, определенному пунктом 2.9. настоящего Регламента;

- документы, представленные на заключение договора найма специализированного жилого помещения, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- в Реестре муниципального жилищного фонда МО «Гончаровское сельское поселение» отсутствует жилое помещение, на которое требуется оформить договор найма специализированного жилого помещения;

- жилое помещение не отнесено к разряду специализированного жилищного фонда МО «Гончаровское сельское поселение».

Отказ в заключении договора найма специализированного жилого помещения доводится до заявителя в письменной форме.

Решение об отказе в заключении договора найма специализированного жилого помещения должно содержать основание отказа.

Решение о приостановлении либо отказе в заключении договора найма специализированного жилого помещения подписывается главой администрации МО «Гончаровское сельское поселение».

2.9. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет:

1) заявление на заключение договора  найма специализированного жилого помещения:

- в случае предоставления служебного жилого помещения или жилого помещения в общежитии по форме согласно приложению № 1 к Регламенту; 

- в случае предоставления жилого помещения маневренного фонда по форме согласно приложению № 2 к Регламенту;

2) ходатайство от предприятия (на заключение договора найма служебного жилого помещения или договора найма жилого помещения в общежитии);

3) справка с места работы (на заключение договора найма служебного жилого помещения или договора найма жилого помещения в общежитии);

4) документы, удостоверяющие личность;

5) копии документов с предъявлением оригиналов, удостоверяющих личность, нанимателя и всех членов семьи: для граждан старше 14 лет - паспорт, для детей до 14 лет - свидетельство о рождении;

6) документы о заключении либо о расторжении брака, если указанные лица подлежат включению в договор найма специализированного жилого помещения;

7) документы, подтверждающие родственные отношения, если указанные лица подлежат включению в договор найма специализированного жилого помещения;

8) справка формы 9 (справка о прописке);

9) история начисления платежей;

10) характеристика жилой площади (справка ф. 7);

11) выписка из Единого Государственного Реестра Прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

12) справка Бюро Технической Инвентаризации о наличии или отсутствии домовладения;

13) акт межведомственной комиссии о непригодности жилого помещения для проживания (для заключения договора найма жилого помещения маневренного фонда);

14) документ об утрате жилого помещения, приобретенного за счет займа или кредита, в результате обращения на него взыскания (для заключения договора найма жилого помещения маневренного фонда);  

15) иные документы, содержащие сведения об обстоятельствах, послуживших основанием для обращения.

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.


3. Административные процедуры

 
3.1. Основанием для получения муниципальной услуги является представление заявителем заявления в администрацию МО «Гончаровское сельское поселение» лично, либо заявление может быть представлено уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов.

Поступившее заявление регистрируется в общем отделе администрации МО «Гончаровское сельское поселение» в базе электронного документооборота в срок до трех дней с момента получения с указанием даты поступления и регистрационного номера и представляется главе администрации МО «Гончаровское сельское поселение».  Заявление с визой главы администрации МО «Гончаровское сельское поселение» возвращается специалисту  администрации.

3.2. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги является поступление сотруднику отдела, ответственному за подготовку договора найма специализированного жилого помещения, заявления с приложением комплекта документов.

Специалист администрации проверяет комплектность документов, соответствие и действительность сведений и документов, представленных на заключение договора найма специализированного жилого помещения.

Специалист администрации выходит к главе администрации с предложением:

- об отказе в заключении договора  найма специализированного жилого помещения;

- о приостановлении оформления договора найма специализированного жилого помещения;

- о заключении договора найма специализированного жилого помещения.

При рассмотрении заявления и представленных документов допускается отказ либо приостановка в заключении договора найма специализированного жилого помещения в случаях, указанных в пунктах 2.7, 2.8. настоящего регламента.

3.3.  При заключении договора найма жилого помещения маневренного фонда ответственный за подготовку проекта договора найма жилого помещения маневренного фонда специалист администрации:

- формирует пакет документов, необходимых для заключения договора найма жилого помещения маневренного фонда;

- выходит с предложением к главе администрации о предоставлении (отказе в предоставлении) жилого помещения маневренного фонда;

- после принятия решения о предоставлении жилого помещения маневренного фонда специалист администрации готовит проект постановления о предоставлении гражданам жилого помещения маневренного фонда;

- после принятия постановления администрации МО «Гончаровское сельское поселение» о предоставлении жилого помещения маневренного фонда, специалист администрации готовит три экземпляра проекта договора найма жилого помещения маневренного фонда;

- согласовывает проект договора найма жилого помещения маневренного фонда с начальником жилищного отдела; 

- подписывает договор найма жилого помещения маневренного фонда у главы администрации  МО «Гончаровское сельское поселение»;

- подписывает договор найма жилого помещения маневренного фонда у нанимателя;

- регистрирует договор найма жилого помещения маневренного фонда в Журнале регистрации договоров  найма жилых помещений;

- по одному экземпляру договора найма жилого помещения маневренного фонда выдает под роспись нанимателю, вторые экземпляры подшивает в дело жилищного отдела на бессрочное хранение, третьи экземпляры передает в обслуживающую организацию.

3.4.  При заключении договора  найма служебного жилого помещения ответственный за подготовку проекта договора найма служебного жилого помещения сотрудник отдела:

   - формирует пакет документов необходимых для заключения договора найма служебного жилого помещения с приложением мотивированного письменного ходатайства от работодателя и справки с места работы;

- выходит с предложением к главе администрации о предоставлении (отказе в предоставлении) служебного жилого помещения;

- готовит проект постановления администрации МО «Гончаровское сельское поселение» о предоставлении (отказе в предоставлении) служебного жилого помещения,

- после принятия постановления МО «Гончаровское сельское поселение» о предоставлении служебного жилого помещения, специалист администрации готовит три экземпляра проекта договора найма служебного жилого помещения;

- согласовывает проект договора найма служебного жилого помещения с главой администрации; 

- направляет проект договора найма служебного жилого помещения главе администрации МО «Гончаровское сельское поселение» для подписания. 

- после подписания договора найма служебного жилого помещения главой администрации МО «Гончаровское сельское поселение» регистрирует договор найма служебного жилого помещения в Журнале регистрации договоров найма жилых помещений;

- подписывает договор найма служебного жилого помещения у заявителя.

Один экземпляр договора найма служебного жилого помещения с пакетом документов помещается в дело на бессрочное хранение, второй экземпляр договора направляется в обслуживающую организацию, третий - выдается заявителю.

3.5.  При заключении договора  найма жилого помещения в общежитии ответственный за подготовку проекта договора найма жилого помещения в общежитии специалист администрации:

- формирует пакет документов необходимых для заключения договора найма жилого помещения в общежитии с приложением мотивированного письменного ходатайства от работодателя и справки с места работы;

- выходит с предложением к главе администрации о предоставлении (отказе в предоставлении) жилого помещения в общежитии;

- готовит проект постановления администрации МО «Гончаровское сельское поселение» о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения в общежитии;

- после принятия постановления МО «Гончаровское сельское поселение» о предоставлении  жилого помещения в общежитии, сотрудник отдела готовит три экземпляра проекта договора найма  жилого помещения в общежитии;

- согласовывает проект договора найма жилого помещения в общежитии с главой администрации; 

- направляет проект договора найма жилого помещения  в общежитии главе администрации МО «Гончаровское сельское поселение» для подписания. 

- после подписания договора найма жилого помещения в общежитии главой администрации МО «Гончаровское сельское поселение» регистрирует договор найма жилого помещения в общежитии в Журнале регистрации договоров найма жилых помещений;

- подписывает договор найма жилого помещения  в общежитии у заявителя.

Один экземпляр договора найма жилого помещения в общежитии с пакетом документов помещается в дело  на бессрочное хранение, второй экземпляр договора направляется в обслуживающую организацию, третий - выдается заявителю.

3.6. Заявление, поступившее в администрацию МО «Гончаровское сельское поселение», рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации в о администрации МО «Гончаровское сельское поселение». В отдельных случаях срок рассмотрения заявления может быть продлен главой, но не более чем на один месяц. Специалист администрации готовит служебную записку с просьбой о продлении срока рассмотрения заявления не позднее,  чем за три дня до истечения первоначального срока рассмотрения заявления. 

 В тех случаях, когда для рассмотрения заявления необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов либо принятие других мер, сроки рассмотрения заявления могут быть продлены, о чем специалист администрации письменно уведомляет заявителя.

 3.7.  При рассмотрении заявления специалист администрации обязан  соблюдать сроки и порядок приема документов, установленные законодательством Российской Федерации и настоящим регламентом.

 3.8. Контроль над соблюдением сроков рассмотрения заявления возлагается на специалиста администрации.

 3.9. Заявитель вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемого (принятого) в ходе предоставления муниципальной услуги:

 - устно к главе администрации МО «Гончаровское сельское поселение». Личный прием граждан осуществляется главой администрации ежемесячно в первый и третий четверг месяца с 09-00 до 13-00 часов.  

Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы или решение не было принято, то заявитель вправе обжаловать решение, действие (бездействие) органа местного самоуправления в Выборгский городской суд Ленинградской области, расположенный по адресу: город Выборг, ул. Пионерская, д. 4.

Приложение № 1

к Административному регламенту

Главе Администрации

 МО «Гончаровское сельское поселение»

Выборгского района Ленинградской области

                                                                               А.В. Симонову

от____________________________________

                                                                                                     (фамилия, имя, отчество)

Проживающего: ________________________

______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я,________________________________________________________________________, прошу предоставить мне жилое помещение по договору найма служебного жилого помещения (жилого помещения в общежитии) расположенное по адресу: _______________________________________________________________________________.

на период трудовых отношений с___________________________________________________

________________________________________________________________________________


Члены моей семьи:

________________________________________________________________________________________________(ФИО, год рождения, родственные отношения)

________________________________________________________________________________________________(ФИО, год рождения, родственные отношения)

________________________________________________________________________________________________(ФИО, год рождения, родственные отношения)

________________________________________________________________________________________________(ФИО, год рождения, родственные отношения)

Дата: _______________________                                                 Подпись: ___________________

Приложение № 2

к Административному регламенту

Главе Администрации 

МО «Гончаровское сельское поселение»

Выборгского района Ленинградской области

                                                                               А.В.Симонову

от____________________________________

                                                                                            (фамилия, имя, отчество)

Проживающего: ________________________

______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я,________________________________________________________________________, прошу предоставить мне жилое помещение по договору найма жилого помещения маневренного фонда расположенное по адресу: _______________________________________________________________________________.

в связи с________________________________________________________________________

Члены моей семьи:

________________________________________________________________________________________________(ФИО, год рождения, родственные отношения)

________________________________________________________________________________________________(ФИО, год рождения, родственные отношения)

________________________________________________________________________________________________(ФИО, год рождения, родственные отношения)

________________________________________________________________________________________________(ФИО, год рождения, родственные отношения)

Дата: _______________________                                                 Подпись: ___________________

«Об утверждении Административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги «Заключение с гражданами договоров найма специализированных жилых помещений»�
�
 








