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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КАМЧАТСКИЙ КРАЙ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ЕЛИЗОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

«       »               2011 год   № ______

г. Елизово

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Заключение с гражданами договора  найма»

В соответствии со ст.69.2 Бюджетного кодекса Российской Федерации, Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Елизовского городского поселения, Распоряжением администрации Елизовского городского поселения от 06.08.2010 № 138-р «О порядке разработки и утверждения административных регламентов по исполнению муниципальных функций (исполнению муниципальных услуг) структурными подразделениями администрации Елизовского городского поселения», в целях повышения эффективности расходования бюджетных средств и повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1.  Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Заключение с гражданами договора найма», согласно  Приложению.

2. Управлению делами администрации Елизовского городского поселения разместить  настоящее постановление в средствах массовой информации и на официальном сайте администрации Елизовского городского поселения.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Заместителя Главы Елизовского городского поселения Слонского В.И.

Глава Елизовского

городского поселения                                                                     А.И.Цыганенко

Приложение

к Постановлению Администрации

Елизовского городского поселения 

от «___»_________2011 г. №___

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО  ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 «ЗАКЛЮЧЕНИЕ С ГРАЖДАНАМИ ДОГОВОРА  НАЙМА»

1. Общие положения

  1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Заключение с гражданами договора найма» (далее Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной функции (предоставлению муниципальной услуги), создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, повышения качества защиты конституционных прав, законных интересов граждан и определяет сроки и последовательность административных действий (процедур).

1.2. Муниципальную услугу предоставляет Управление жилищно-коммунального хозяйства администрации Елизовского городского поселения  (далее – Управление ЖКХ).
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом РФ;

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

- Положением  «Об обеспечении малоимущих граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, жилыми помещениями по договорам социального найма», утвержденным Решением Собрания депутатов Елизовского городского поселения от 15.02.2007 № 136. 
1.4. При предоставлении муниципальной услуги, в целях получения документов, необходимых для заключения договора найма жилого помещения, информации для  проверки сведений, представляемых заявителями, а также  предоставления сведений о зарегистрированных правах на  жилые помещения, специалистами Управления ЖКХ осуществляется взаимодействие с:

-Управлением федеральной миграционной службы Камчатского края;

- паспортным отделом УМП «Единый расчетно-кассовый центр»;

-органами (организациями) технического учета и технической инвентаризации; 
- органами опеки и попечительства Елизовского муниципального района;

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

1.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- заключение договора найма на жилое помещение; 
- отказ в заключении договора найма. 
1.6. Заявителем (получателем) муниципальной услуги (далее – заявитель) являются граждане Российской Федерации, которые в соответствии с законодательством могут быть участниками жилищных отношений.

В случае невозможности личной явки заявителя при подаче документов и получения договора найма жилого помещения (либо отказа в заключение) 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. Требования к порядку  предоставления муниципальной услуги
2.1. Информация о месте нахождения и графике работы            Управления ЖКХ:

Местонахождение Управления ЖКХ: 684000, Камчатский край,                              г. Елизово, ул. В.Кручины, д. 20.

 Почтовый адрес Управления ЖКХ: 684000, Камчатский край,                            г. Елизово, ул. В.Кручины д. 20.

Часы работы Управления ЖКХ ЕГП: ежедневно с 8-30 ч.до 17-30 ч., в предвыходные и предпраздничные дни с 8-30 ч. до 16-30 ч., перерыв на обед с 12-30 ч.до 14-00 ч., прием документов: вторник, среда: с  14-00 ч. до 17-30 ч., пятница: с 10-00 ч.до 12-30 ч.; 
Телефоны для справок: (41531) 6-26-96, 6-28-59 (отдел по управлению жилищным фондом).

2.2. Адрес официального сайта администрации Елизовского городского поселения: elizovo.net 
Электронный адрес для направления обращений: elizovo@fromru.com
2.3. Способы получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:

1. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

при личном обращении непосредственно в помещении Управления ЖКХ;

по письменному обращению получателей муниципальной услуги;

по номерам телефонов для справок; 
на информационных стендах в Управлении ЖКХ, на официальном информационном Интернет-сайте Елизовского городского поселения.

Консультации по вопросам  предоставления муниципальной услуги, предоставление информации о ходе исполнения услуги, осуществляется Управлением ЖКХ (каб. № 2) в соответствии со следующим распорядком:

- вторник, среда: с  14-00 ч. до 17-30 ч.;

- пятница: с 10-00 ч.до 12-30 ч.; 

2.4. Для получения муниципальной услуги граждане (далее - заявители), представляют  лично в  Управление ЖКХ либо посредством почтовой связи заявление, согласно Приложению № 2 к настоящему Административному регламенту и документы, определенные нормами действующего законодательства в сфере данных услуг.

Заявление должно содержать:

- изложение конкретных требований заявителя по вопросу заключения договора найма;

- дату оформления заявления;
- указание о способе предоставления ответа;

- приложенный полный комплект документов определенных пунктом  2.5. раздела 2  настоящего Административного регламента.
Кроме указанной информации, заявление физического лица должно содержать сведения о физическом лице (фамилию, имя, отчество; адрес регистрации по месту жительства; при необходимости - адрес для направления информации), и подпись заявителя.

2.5. Для организации процесса предоставления муниципальной услуги заявителями предоставляются следующие  документы: 

 1) Ордер, либо другой документ, послуживший основанием на вселение.
2) Документы, удостоверяющие личность каждого члена семьи (копии паспортов и свидетельства о рождении детей, не достигших 14 лет).

3) Справка о составе семьи и копии поквартирной карточки (берется у паспортистов пор месту регистрации).

4) Справки об отсутствии задолженности по оплате за услуги ЖКХ (берется в УМП ЕРКЦ, либо в Управляющей компании) и электроэнергии (копия квитанции с оплатой за последний месяц перед обращением).

5) Квитанция об оплате за оформление договора найма  жилого помещения (оплачивается на  почте, или в банке после сдачи документов на оформление в отдел по управлению жилищным фондом Управления ЖКХ). 
2.6. За оформление документов, необходимых для осуществления муниципальной услуги взимается плата, установленная постановлением Главы Елизовского городского поселения от 17.01.2008 года № 4-п                   «О порядке взимания платы за оформление документов на пользование жилым помещением», с изменениями от 23.01.2008 г. № 9-п.
2.7. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случаях:

- обоснованных подозрений об отсутствии оснований для заключения договора найма 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;

- наличия информации в письменной форме, поступившей от правоохранительных органов, иных лиц, свидетельствующей, что представленные на заключение договора найма 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 пункту 2.5. раздел 2 настоящего Административного регламента;

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

- в Реестре муниципального жилищного фонда Елизовского городского поселения отсутствует жилое помещение, на которое требуется оформить договор найма жилого помещения;

- жилое помещение отнесено к разряду специализированного жилищного фонда Елизовского городского поселения.

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

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

     2.11. Решение о приостановлении либо отказе в заключении договора найма жилого помещения подписывается руководителем Управления ЖКХ.
     2.12. Срок  получения результата исполнения муниципальной услуги  составляет:
- если  договор найма не был ранее заключен при предоставлении жилого помещения по ордеру не позднее 15 дней со дня подачи документов;

- в случае необходимости внесения изменений в действующий договор не позднее 15 дней со дня подачи документов;

- при предоставлении жилого помещения гражданам, признанным нуждающимися в улучшении жилищных условий, либо при переселении нанимателя в соответствии с законодательством Российской Федерации не  позднее 30 дней со дня подачи документов.

- срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении договора найма жилого помещения, не должен превышать трех дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в договоре.

2.13. Требования к местам предоставления   муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги предлагаются места ожидания, места получения информации и места заполнения необходимых документов.

1. Места информирования, предназначенные для ознакомления потребителей муниципальной услуги с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

2. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками).

3. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений.

4. Каждое рабочее место сотрудников должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

5. Помещения должны быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами.

2.14. Срок ожидания заявителей в очереди.

1. Время ожидания заявителем приема при подаче заявления не должно превышать 30 минут.

2. Продолжительность приема у должностного лица при подаче заявления не должна превышать 10 минут.

3. Время ожидания для получения консультации не должно превышать 15 минут.
4. При невозможности сотрудника Управления ЖКХ, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

3. Описание административных процедур

3.1. Описание общей структуры предоставления муниципальной услуги:       

        Договор найма жилого помещения заключается с гражданами в следующих случаях:

- при предоставлении жилого помещения гражданам, признанным нуждающимися в улучшении жилищных условий, либо при переселении нанимателя в соответствии с законодательством Российской Федерации;

       -  если он не был ранее заключен при предоставлении жилого помещения по ордеру на основании решения органа местного самоуправления; 
        -  в случае необходимости внесения изменений в действующий договор на основании ст. 82 Жилищного кодекса Российской Федерации.

        1. При предоставлении жилого помещения гражданам, признанным нуждающимися в улучшении жилищных условий, либо при переселении нанимателя в соответствии с законодательством Российской Федерации: 

-    прием специалистом Управления ЖКХ документов;

- подготовка проекта договора найма жилого помещения;

-    подписание договора найма жилого помещения;

-  регистрация договора найма жилого помещения в Реестре выданных договоров найма жилых помещений;

-    выдача договора найма жилого помещения.

        2. При заключении договора найма жилого помещения, если он не был ранее заключен при предоставлении жилого помещения по ордеру, а также в случае необходимости внесения изменений в действующий договор:

-    прием специалистом Управления ЖКХ документов;

- подготовка проекта договора найма жилого помещения;

-    подписание договора найма жилого помещения;

-  регистрация договора найма жилого помещения в Реестре выданных договоров найма жилых помещений;

- выдача договора найма жилого помещения.

3.2. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Управление ЖКХ с документами, определенными  п.2.5. раздела 2 настоящего Административного регламента.

1. При предоставлении жилого помещения гражданам, признанным нуждающимися в улучшении жилищных условий либо при переселении нанимателя:

а) специалист Управления ЖКХ, ответственный за документооборот, принимает и регистрирует документы в порядке, установленном для регистрации входящей корреспонденции, передает зарегистрированные документы руководителю Управления ЖКХ;

б) руководитель Управления ЖКХ в течение одного рабочего дня после получения документов от специалиста, принявшего и зарегистрировавшего документы, рассматривает их, налагает резолюцию о рассмотрении документов либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги в случаях, предусмотренных п. 2.7. раздела 2 настоящего административного регламента, и возвращает документы с резолюцией специалисту, ответственному за документооборот;

в) ответственный за документооборот специалист передает документы для исполнения в отдел по управлению жилищным фондом;

3.3. При заключении договора найма жилого помещения, если он не был ранее заключен при предоставлении жилого помещения по ордеру, а также в случае необходимости внесения изменений в действующий договор:

а) специалист Управления ЖКХ, ответственный за документооборот,  принимает и регистрирует документы в порядке, установленном для регистрации входящей корреспонденции, передает зарегистрированные документы руководителю Управления ЖКХ;

б) руководитель Управления ЖКХ в течение одного рабочего дня, после получения документов от специалиста, принявшего и зарегистрировавшего их, рассматривает поступившие документы, и налагает резолюцию о рассмотрении документов либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги в случаях, предусмотренных п. 2.7. раздела 2 настоящего Административного регламента, и возвращает заявление с резолюцией специалисту, ответственному за документооборот;

в) ответственный за документооборот специалист передает документы для исполнения в отдел по управлению жилищным фондом.

         3.4. Специалист отдела по управлению жилищным фондом:

-  устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет  документ, удостоверяющий личность;

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия  представителя;

- проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, указанного в п.2.5. раздела 2 настоящего Административного регламента;

          - удостоверяется, что тексты документов написаны разборчиво,  с указанием мест их нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов  и иных не оговоренных в них исправлений, документы не имеют серьезных повреждений, наличие  которых не позволяет однозначно истолковать их  содержание. 

- сличает представленные экземпляры оригиналов и копии  документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом.

           3.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предоставленных документов  требованиям, указанным в            п. 2.4 раздела 2 настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для  заключения договора социального найма и объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

         3.6. Оформление договора найма жилого помещения.

         1. Подготовка договора найма жилого помещения при предоставлении жилого помещения гражданам, признанным нуждающимися в улучшении жилищных условий, либо при переселении нанимателя в соответствии с законодательством Российской Федерации осуществляется в Управлении ЖКХ в следующем порядке:

 Специалист Управления ЖКХ:

- готовит три экземпляра проекта договора найма жилого помещения;

- направляет договор найма на подпись начальнику отдела по управлению жилищным фондом, имеющим доверенность на осуществление данных полномочий;

- регистрирует договор найма жилого помещения в Реестре выданных договоров социального найма жилых помещений;

- подписывает договор найма жилого помещения нанимателем;

- два экземпляра договора найма жилого помещения выдает под роспись нанимателю, третий экземпляр подшивает в сформированное  дело на бессрочное хранение.

Максимальный срок выполнения действий составляет 30 дней.

3.7. При заключении договора найма жилого помещения, если он не был ранее заключен при предоставлении жилого помещения по ордеру, а также в случае необходимости внесения изменений в действующий договор:

Начальник отдела по управлению жилищным фондом Управления ЖКХ:

а) рассматривает предложение специалиста Управления ЖКХ, принимает решение;

б) подписывает договор найма жилого помещения;

в) согласовывает отказ в заключение договора найма жилого помещения или извещение о приостановлении оформления договора найма жилого помещения.

Специалист Управления ЖКХ:

а) регистрирует договор найма жилого помещения в Реестре выданных договоров найма жилых помещений;

б) один экземпляр договора найма жилого помещения с пакетом документов помещается в сформированное дело на бессрочное хранение, два экземпляра договора выдается заявителю под роспись.

Максимальный срок выполнения действий составляет 15 дней.

4. Порядок контроля и ответственности должностных лиц

4.1. Текущий контроль за исполнением положений Административного регламента осуществляется руководителем Управления ЖКХ и начальником отдела по управлению жилищным фондом.

        4.2. Периодичность осуществления текущего контроля      устанавливается руководителем Управления ЖКХ.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений  настоящего Административного регламента, иных правовых актов   Российской Федерации

 4.4. Контроль над полнотой и качеством исполнения услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц  Управления делами, Управления ЖКХ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги определяет руководитель Управления ЖКХ в установленном порядке.

  4.5. По результатам проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.6. Специалист, ответственный за прием документов, несет                         персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи  в книгу учета входящих документов.

        4.7. Специалист, ответственный за оформление договора социального найма жилого помещения несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка его оформления.

        4.8. Специалист, ответственный за выдачу документов, несет                         персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выдачи документов, правильность заполнения Реестра выданных договоров социального найма.

4.9. Персональная ответственность специалистов Управления ЖКХ                        закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц
5.1. Заявитель имеет право на судебное и досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления услуги.

5.2. Жалоба для рассмотрения в досудебном (внесудебном) порядке подается в виде письменного обращения на имя руководителя Управления ЖКХ и представляется заявителем в Управление ЖКХ лично или почтовым отправлением.

Указанное письменное обращение должно содержать изложение существа жалобы, а также:

- для заявителя - физического лица: фамилию заявителя и сведения об адресе для направления ответа, подпись заявителя;

- для заявителя - юридического лица: наименование и адрес юридического лица, наименование должности, фамилию и подпись руководителя этого юридического лица.

При необходимости к жалобе могут быть приложены документы (копии документов), подтверждающие доводы заявителя.

5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. В исключительных случаях, срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, с уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения его обращения.

5.4. По результатам рассмотрения обращения руководителем Управления ЖКХ принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

5.5. Если в письменном обращении не указаны фамилия (наименование) заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия (наименование) и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Управления ЖКХ вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.  О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Управление ЖКХ при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается лицу, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.6. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.
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