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АДМИНИСТРАЦИЯ           

ФИРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ФИРОВСКОГО РАЙОНА

ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 13.08.2012г.


п. Фирово

 Nо28
Об  утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление гражданам жилых помещений по договорам социального найма»


В соответствии с постановлениями Администрации Фировского сельского поселения № 18 от 24.05.2012 года «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций» и № 17 от 17.05.2012г. «Об утверждении Реестра муниципальных услуг», Администрация Фировского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений по договорам социального найма»   (далее административный регламент) (прилагается).


2. Разместить административный регламент  на официальном сайте администрации Фировского района  в сети Интернет: www.glavafirovo.narod.ru   (страница Фировского сельского поселения)


3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования на информационном стенде, расположенном по адресу: п. Фирово  ул. Советская д. 21
Глава Администрации

Фировского сельского поселения

Н.Н.Быкова
Приложение 

к постановлению Администрации Фировского сельского поселения от 13.08. 2012 года №  28
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений по договорам социального найма»

I.   Общие положения
1.    Наименование муниципальной услуги

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: предоставление гражданам жилых помещений по договорам социального найма (далее -  муниципальная услуга) - определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.


2. Наименование органа местного самоуправления,                         предоставляющего муниципальную услугу

1) Предоставление муниципальной услуги осуществляется должностным лицом по жилищно-коммунальным вопросам Администрации Фировского сельского поселения Фировского района Тверской области (далее – должностное лицо по жилищно-коммунальным вопросам).  

2) Органы исполнительной власти Российской Федерации и Тверской области, осуществляющие деятельность в Фировском сельском поселении Фировского района Тверской области (далее – сельское поселение), участвующие в предоставлении муниципальной услуги в части выдачи гражданам документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- Тверское областное БТИ, ГУП Тверской области, Вышневолоцкий городской филиал;

- Управление Федеральной регистрационной службы по Тверской области;

- АК Сбербанк РФ, ОАО Вышневолоцкое отделение № 2593;
                         3.Нормативно-правовое регулирование предоставления 

                                                 муниципальной  услуги

Предоставление муниципальной услуги в сельском поселении осуществляется в соответствии с:

Жилищным кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства РФ»;

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

приказом Министерства регионального развития РФ от 25.02.2005 № 18 «Об  утверждении Методических рекомендаций для субъектов РФ и органов местного самоуправления по определению порядка ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и по предоставлению таким гражданам жилых помещений по договору социального найма»; 

уставом муниципального образования «Фировское сельское поселение» 

настоящим регламентом.
Информация о муниципальной услуге «предоставление гражданам жилых помещений по договорам социального найма» внесена в реестр муниципальных услуг, предоставляемых Фировским  сельским поселением, утверждена постановлением Администрации Фировского сельского поселения №17 от 17.05.2012 года под номером 3.
          4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является  выдача гражданам копии  постановления Администрации Фировского сельского поселения  о заключении договора социального найма на предоставленное жилое помещение.

5. Категории граждан, которым предоставляется муниципальная услуга

Муниципальная услуга предоставляется:

1) гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях:

а) гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, на общих основаниях;

б) гражданам, жилые помещения которых признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не подлежат;

в) детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей;

г) гражданам, страдающим тяжелыми формами хронических заболеваний;

2) гражданам, проживающим в жилых домах муниципального жилищного фонда, признанных в установленном порядке непригодными для проживания, и (или) в многоквартирных домах муниципального жилищного фонда, признанных в установленном порядке аварийными и подлежащими сносу.

II.Требования к порядку  предоставления муниципальной услуги

6. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной

услуги

1) Администрация Фировского сельского поселения, предоставляющая муниципальную услугу  расположена по адресу: п. Фирово  ул. Советская д. 21
                        Режим работы должностного лица:

понедельник 

вторник
среда 
с 8.00 до 17.00 часов.

четверг

пятница                       с 8.00  до 17.00 час.
суббота, воскресенье      выходной

График работы размещен на табличке на информационном стенде Администрации Фировского сельского поселения.

При превышении установленного административным регламентом срока ожидания  в очереди по решению главы Администрации Фировского сельского поселения продолжительность времени и количество дней приема могут быть увеличены.

Время перерыва для отдыха и питания специалистов устанавливается правилами  внутреннего трудового распорядка администрации Фировского сельского поселения 

телефон для справок: 8(48239) 3-19-56;

3)     официальный сайт администрации Фировского района: www.glavafirovo.narod.ru   ( страница Фировского сельского поселения)

 информация  о муниципальной услуге предоставляется: 

а) непосредственно в помещении Администрации Фировского сельского поселения при личном консультировании;

          б) с использованием средств телефонной связи;

          в) при письменном обращении в Администрации Фировского сельского поселения;

     г) в средствах массовой информации: публикации в газетах, журналах, выступления по радио, на телевидении;

5) При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

В случае, если специалист, принявший звонок, не компетентен в поставленном вопросе, телефонный звонок переадресовывается на другое должностное лицо (производится не более одной переадресации звонка к сотруднику, который может ответить на вопрос гражданина) или же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. При невозможности сотрудников ответить на вопрос гражданина немедленно заинтересованному лицу по телефону в течение двух дней сообщают результат рассмотрения вопроса.

Граждане, представившие в Администрации Фировского сельского поселения документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются:

- об обязательствах получателя муниципальной услуги;

- об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке получения копии постановления Администрации Фировского сельского поселения о заключении договора социального найма на предоставленное жилое помещение.

В любое время с момента приема документов для получения муниципальной услуги заявитель имеет право на получение любых интересующих его сведений об услуге при помощи телефона, средств сети Интернет, электронной почты или посредством личного посещения сотрудника, предоставляющего муниципальную услугу. 

6) Письменные обращения рассматриваются специалистами с учетом времени, необходимого для подготовки ответа получателю муниципальной услуги, в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

7) Информация о местонахождении, контактном телефоне (телефон для справок, консультаций), графике (режиме) работы Администрации Фировского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, размещаются на информационном стенде Администрации.

                       7. Сроки предоставления муниципальной услуги

1)  Срок для принятия  решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении и вручения соответствующего решения заявителю не может превышать 20 дней.

2) Время ожидания в очереди для предоставления документов и получения консультации не должно превышать 30 минут.

3) Время приема обращения и необходимых документов от получателя муниципальной услуги, оценка полноты представленных документов  не  должно превышать 20 минут

4) Максимальное время ожидания в очереди для получения результатов муниципальной услуги и консультации по интересующим вопросам не должно превышать  10 минут.

5) Время приема граждан для выдачи решения о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 5 минут.

8. Перечень оснований для приостановления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

1) Действия по предоставлению  муниципальной услуги могут быть приостановлены до момента принятия решения  о предоставлении муниципальной услуги в случае:

- смерти заявителя,

- отказа заявителя от предоставления муниципальной услуги путем подачи заявления, написанного рукописным способом в произвольной форме.

2) Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

а) несоответствие гражданина требованиям, указанным в соответствующем подпункте пункта 5 настоящего регламента;

б) непредставление или неполное представление документов, указанных в пункте 10 настоящего регламента;

в) недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах.

3) Повторное рассмотрение вопроса о предоставлении гражданину муниципальной услуги допускается после устранения оснований для отказа, указанных выше.

                 9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 

1) Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здания Администрации Фировского сельского поселения.

Вход в здание администрации оборудован осветительными приборами, на информационном стенде размещена следующая информация: наименование уполномоченного органа, график (режим) работы, телефонный номер. Информационная табличка размещена так, чтобы их хорошо видели.

2) Организация приема заявителей

Прием получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди при личном обращении граждан в жилищный отдел.

3) Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электрон- вычислительной техники, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями по вопросам предоставления жилья, стульями и столами.

Требования к помещению должны соответствовать санитарно- эпидемиологическим  правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СаеПинН 2.2.2/2.4.1340-03».

4) В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и хранения верхней одежды посетителей. 

10. Документы, необходимые для предоставления муниципальной

услуги

1) Для получения муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений граждане, указанные в подпункте 1 пункта 5 настоящего регламента, или лица, уполномоченные ими на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, представляют следующие документы:

а) документы, удостоверяющие личность заявителя,  и всех членов его семьи и их копии;

б) домовую книгу и копию финансового лицевого счета;

в) документы, подтверждающие правовые основания владения или пользования заявителем жилым помещением, в котором заявитель зарегистрирован по месту постоянного жительства и их копии:

- договор социального найма жилого помещения;

- договор краткосрочного коммерческого найма жилого помещения;

- договор найма специализированного жилого помещения (для граждан, проживающим в служебном жилом помещении, в общежитии, маневренном фонде, в доме системы социального обслуживания населения);

- свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение (квартиру, жилой дом, часть квартиры или жилого дома);

- договор о приобретении жилого помещения (купли-продажи, мены, дарения);

- договор о приватизации жилого помещения;

- решение суда о признании права собственности на жилое помещение;

- свидетельство о праве на наследство по закону или завещанию;  

г) справки органов технической инвентаризации и федеральной регистрационной службы об отсутствии жилых помещений в собственности на каждого члена семьи заявителя, выданных по месту постоянного проживания гражданина.

2) Граждане, указанные в подпункте 2 пункта 5 настоящего регламента, представляют следующие документы:

а) документы, удостоверяющие личность заявителя,  и всех членов его семьи и их копии;

б) домовую книгу и копию финансового лицевого счета;

в) документы, подтверждающие правовые основания владения или пользования заявителем жилым помещением, в котором заявитель зарегистрирован по месту постоянного жительства и их копии:

- договор социального найма жилого помещения;

- договор краткосрочного коммерческого найма жилого помещения;

- договор найма специализированного жилого помещения (для граждан, проживающим в служебном жилом помещении, в общежитии, маневренном фонде, в доме системы социального обслуживания населения);

- свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение (квартиру, жилой дом, часть квартиры или жилого дома);

- договор о приобретении жилого помещения (купли-продажи, мены, дарения);

- договор о приватизации жилого помещения;

- решение суда о признании права собственности на жилое помещение;

- свидетельство о праве на наследство по закону или завещанию;  

г) справку органа технической инвентаризации об отсутствии жилых помещений в собственности на каждого члена семьи заявителя, выданную по месту постоянного проживания гражданина. 

3) Гражданам, члены семьи которых на момент предоставления жилого помещения проходят военную службу по призыву в Вооруженных силах Российской Федерации, других войсках, воинских формированиях и органах, созданных в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо осуждены к лишению свободы, либо признаны безвестно отсутствующими, либо умерли или объявлены умершими, либо находятся на принудительном лечении по решению суда, необходимо представить документы, подтверждающие факт продолжения постоянного проживания в жилом помещении, которое ранее занимали совместно с указанными членами семьи, а также документы, подтверждающие причину выбытия указанных членов семьи.

4) Если гражданами предъявляются нотариально не заверенные копии документов, то обязательно предъявление оригиналов документов.

5) Специалист жилищного отдела, ответственный за предоставление жилых помещения по договорам социального найма, может самостоятельно заверять представленные копии документов после сверки с оригиналами (заверенная подпись включает: слова  «верно», должность, личную подпись специалиста, заверяющего копию документа, расшифровку подписи и дату заверения) или делать выписку из документов.

6) К документам, подтверждающим правовые основания отнесения лиц, проживающих совместно с заявителем по месту постоянного жительства, к членам его семьи, относятся: 

- свидетельство о браке; 

-   свидетельство о рождении ребенка;

- справка органа записи актов гражданского состояния;

- судебное решение об установлении родственных отношений граждан с заявителем;

 - иные документы, которые в соответствии с законодательством Российской Федерации подтверждают членство семьи заявителя.

11.Другие положения, характеризующие требования к                                                                                предоставлению муниципальной услуги

     Предоставление муниципальной услуги осуществляется жилищным отделом администрации сельского поселения на безвозмездной основе.

                                      III. Административные процедуры

12.  Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

1) Структура административных процедур по предоставлению муниципальной услуги (приложение №1) включает в себя:

а) прием документов на предоставление муниципальной услуги – в течение 20 минут во время приема гражданина;

б) формирование списка граждан на получение жилой площади по договорам социального найма и вынесение его на заседание жилищной комиссии администрации городского округа – в течение 1 недели после представления документов;

в) подготовка и согласование протокола заседания жилищной комиссии Администрации Рождественского сельского поселения – в течение 1 недели после проведения заседания жилищной комиссии Администрации Фировского сельского поселения; 

г) вручение гражданину копии постановления Администрации Фировского сельского поселения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма – в течение 3 дней с момента выхода постановления.

2) Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является обращение гражданина,  претендующего на получение муниципальной услуги, в Администрацию Фировского сельского поселения для представления документов, указанных в пункте 10 настоящего регламента.

Специалист, ответственный за предоставление гражданам жилых помещений по договорам социального найма:

а) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя;

б) проводит первичную проверку предоставленных документов на предмет соответствия  их установленным законодательством требованиям:

- фамилии, имена, отчества, адреса регистрации и фактического места проживания, даты рождения написаны полностью;

 - в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяют однозначно истолковать их содержание.

- наличие гражданства Российской Федерации

При установлении фактов отсутствия необходимых  документов, несоответствия представленных документов требованиям, специалист, ведущий прием, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению недостатков.

3) После проведения проверки представленных документов на соответствие действующему законодательству, специалист формирует список граждан на получение жилой площади по договорам социального найма (приложение №2) и передает на рассмотрение жилищной комиссии администрации сельского поселения.

4) Принятое жилищной комиссией решение о предоставлении гражданину жилого помещения по договору социального найма согласуется с главой сельского поселения, после чего готовится проект распоряжения главы сельского поселения о предоставлении гражданину жилого помещения по договору социального найма.

5) Отказ в предоставлении гражданину жилого помещения по договору социального найма доводится до получателя муниципальной услуги различными способами с учетом пожеланий, высказанных получателем при подаче документов для предоставления муниципальной услуги:

  -  при личном посещении Администрации Фировского сельского поселения в установленный срок  от соответствующего специалиста. При этом получатель должен быть  заранее проинформирован  о кабинете, где он сможет получить результат;

  - с помощью телефонной связи; 

  - письмом по почте.

6) Вручение гражданину копии постановления Администрации Фировского сельского поселения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма осуществляется при его личном посещении.

              13. Порядок и формы контроля за предоставлением  муниципальной

                                                      услуги

           1) Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными лицами положений данного административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятие решений в ходе ее исполнения осуществляет глава Администрации Фировского сельского поселения
           2) Текущий контроль осуществляется должностными лицами в пределах сроков, установленных для соответствующих административных действий настоящим административным регламентом.

             Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента предоставления муниципальной услуги, нормативных правовых актов Российской Федерации.
             3) По результатам контрольных мероприятий, к лицам, виновным в нарушении законодательства РФ и иных нормативных правовых актов РФ, регулирующих вопросы предоставления муниципальной услуги, применяются дисциплинарное, гражданско-правовое,  административное  взыскание в соответствии с действующим законодательством.

                      14. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений,

                             осуществляемых в ходе оказания муниципальной услуги

1) Действия (бездействие), специалиста, принимаемые ими в ходе выполнения административного регламента, могут быть обжалованы главе Администрации Фировского сельского поселения,  в судебных органах.

2) Предметом жалобы может быть:

а) решение об отказе в приеме документов на оказание муниципальной услуги;

б) нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

в) некорректное  поведение сотрудника  по отношению к гражданину;

г) некомпетентная консультация, данная  должностным лицом гражданину.

3) Основания для отказа в рассмотрении жалобы:

а) если в письменной жалобе не указаны  фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес,  по которому  должен быть направлен ответ;

б) если текст жалобы не поддается  прочтению;

в) если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные  выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи;

г) если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались  письменные  ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся    новые доводы  или обстоятельства.

 О решении об отказе  в рассмотрении жалобы заявитель  уведомляется письменно.

4) Граждане могут обжаловать действия (бездействия) сотрудника Администрации Фировского сельского поселения :

главе Администрации Фировского сельского поселения.

5) Граждане имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение.

6) При рассмотрении устных обращений граждан необходимо:

- внимательно выслушать и разобраться в предмете  обращения, принимать обоснованные решения, обеспечить правомерное и своевременное исполнение решений;

- истребовать, при необходимости, документы для принятия  обоснованного решения;

- по просьбам граждан разъяснять  дальнейший порядок обжалования;

-систематически анализировать и обобщать обращения, содержащиеся в них  критические замечания с целью  своевременного выявления и устранения причин, порождающих  нарушение прав  и законных  интересов граждан.

7) Письменные обращения граждан  принимаются на исполнение начальником  и специалистом жилищного отдела.

8) Письменное обращение должно содержать следующие сведения:

         - фамилию, имя, отчество заявителя;

         - почтовый индекс заявителя;

         - предмет жалобы;

         - личную подпись и дату написания обращения.

   В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель может приложить к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

9) Жалоба должна быть  рассмотрена в течение 30 дней со дня регистрации.

10) Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по устранению предмета жалобы  и применении  мер ответственности к сотруднику жилищного отдела, допустившему нарушения в ходе предоставления  муниципальной услуги на основании настоящего регламента,  которые повлекли за собой жалобу.

11) Гражданину направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии  с принятым решением.

12) Обращение заявителя считается разрешенным, если рассмотрены все  поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах  компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

13) Обжалование действий (бездействия) и решений  должностных лиц в суд осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.

 Приложение № 1
к Административному регламенту

 «Предоставление гражданам жилых 
помещений по договорам социального найма»

Блок –схема последовательности административных процедур по

предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений

по договорам социального  найма»













                                                                                                                                                                                                                                                             Приложение №2 

Протокол №

жилищной комиссии   
                                                                                                                                                                                                             УТВЕРЖДЕНО:______________:
                                                                                                                                                  Согласован:

    Глава Администрации Фировского
 сельского поселения Фировского 
района Тверской области                                              

С П И С О К

граждан, которым предоставляется жилая площадь по  администрации

Фировского сельского поселения
	п/п

№
	Фамилия, имя,

отчество
	Основание  предоставления

жилой площади (№ очередности)
	Занимаемая

должность
	Стаж рабо-

ты на пред

приятии
	Состав семьи

(фамилия,  имя,  отчество,

родственные отношения)
	размер 

занимаемой

площади
	Краткая  характеристика

занимаемой жилплощади

и адрес
	Какая предостав-

ляется площадь

к-во         к-во

комн.      кв.м.
	Адрес дома 

предоставляемой

жилплощади
	 Кому предос-

тавлена 

освобождаю

щаяся 

жилплощадь

(Ф.И.О.)



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Прием документов на предоставление


муниципальной услуги





Первичная проверка документов на предмет соответствия их установленным требованиям





Не соответствуют требованиям





Соответствуют требованиям





Формирование списка граждан на получение жилого помещения по договору найма  жилого помещения  и вынесение его на заседание жилищной комиссии





Подготовка и согласование протокола заседания жилищной комиссии с главой администрации





Вручение гражданину постановления главы администрации о


предоставлении жилого помещения по договору социального найма жилого помещения








