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ПРИЛОЖЕНИЕ 

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Кропоткинского городского поселения

Кавказского района

от 21.08.2012  № 734
Административный регламент

администрации Кропоткинского городского поселения 

Кавказского района по предоставлению муниципальной 
услуги  «Заключение договоров социального найма
муниципальных жилых помещений»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги по заключению договора социального найма жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности (далее - Административный регламент) разработан в целях оказания муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при рассмотрении обращений физических лиц о заключении договора социального найма жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности.

1.2. Круг заявителей.
Заявителями могут быть физические лица, предоставившие документы, необходимые для заключения договоров социального найма муниципальных жилых помещений.

От имени заявителей взаимодействие с отделом имущественных отношений администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района (далее – Отдел) по вопросам предоставления муниципальной услуги могут осуществлять их представители, действующие в силу закона или на основании доверенности.
1.3. Порядок информирования об исполнении муниципальной услуги.

Получение консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами: посредством личного обращения; по справочным телефонам; в форме электронного документа, посредством письменных обращений, направляемых по почте.

Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы размещаются по адресу: 352380, Краснодарский край, Кавказский район,                 город Кропоткин, пер.Братский/ул.Гоголя, д.18/44.

Дни  и время приема: вторник с 9 ч. 00 мин. до 18 ч. 00 мин., четверг                 с 14 ч. 00 мин. до 18 ч. 00 мин, пятница с 9 ч. 00 мин. до 13 ч. 00мин.

Суббота, воскресенье: выходные дни.

Телефон: 8 (86138) 6-42-25.

Официальный сайт администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района Краснодарского края:  www.gorod-kropotkin.ru.

Адрес электронной почты: www.kroadm@mail.kuban.ru.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги также предоставляются специалистами муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр» муниципального образования Кавказский район (далее МКУ «МФЦ»), расположенного по адресу: Краснодарский край, Кавказский район, город Кропоткин, пер.Коммунальный, д.8/1.

Телефоны:  8 (86138) 7-67-99; 8 (86138) 6-48-87. 

Адрес электронной почты МКУ «МФЦ»: www. kavmfc@yandex.ru
График работы муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр» муниципального образования Кавказский район:

	  Понедельник
	с 8-00 до 17-00

	  Вторник 
	с 8-00 до 17-00

	  Среда
	с 8-00 до 17-00

	  Четверг
	с 8-00 до 17-00

	  Пятница
	с 8-00 до 16-00

	  Суббота
	с 8-00 до 13-00

	  Перерыв
	без перерыва

	  Выходные 
	воскресенье


Телефон: 7-67-99
Почтовый адрес для направления письменных обращений и документов:

1) Администрация Кропоткинского городского поселения Кавказского района: 352380, Краснодарский край, г.Кропоткин, ул. Красная, д.37;
2) МКУ «МФЦ»: 352380, Краснодарский край, г.Кропоткин,                          пер. Коммунальный 8/1. 

При ответах на обращения специалисты Отдела либо муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр» муниципального образования Кавказский район подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалисты Отдела либо муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр» муниципального образования Кавказский район осуществляют информирование по телефону обратившихся граждан не более 15 минут с начала разговора.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован специалисту, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

При предоставлении специалистами Отдела либо муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр» муниципального образования Кавказский район консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги по телефону, в письменном виде, в форме электронного документа, при личном обращении заявителя либо его представителя, предоставляется информация по следующим вопросам:

о порядке заключения договоров социального найма муниципальных жилых помещений;

о графике работы структурного подразделения;

о сроках предоставления информации;

о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

о применяемых нормативных правовых актах по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Название муниципальной услуги.

Заключение договоров социального найма муниципальных жилых помещений.

2.2. Наименование органа, предоставляющего  муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Кропоткинского городского поселения Кавказского района. Функции по предоставлению муниципальной услуги исполняются отделом имущественных отношений  администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района (далее - Отдел).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора социального найма муниципального жилого помещения либо отказ в заключении договора социального найма муниципального жилого помещения.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
 - Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ                             «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 21 мая 2005 года № 315 «Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения»;

- Уставом Кропоткинского городского поселения Кавказского района;

- иными правовыми актами Российской Федерации, правовыми актами органов исполнительной власти Краснодарского края, органов местного самоуправления.
Основанием для предоставления муниципальной услуги является подача заинтересованным лицом заявления в письменной или электронной форме на имя главы Кропоткинского городского поселения Кавказского района.
2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными  или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Перечень документов, необходимых для заключения договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, предоставленного до введения в действие Жилищного кодекса Российской Федерации:

1) заявление о заключении договора социального найма;

2) копия паспорта гражданина Российской Федерации  и членов его  семьи (при включении в качестве членов семьи в договор социального найма жилого помещения) либо иных документов, удостоверяющих личность;

3) копия поквартирной карточки;

4) копия справки о составе семьи, справка МО УФМС России по Краснодарскому краю в городе Кропоткине и Кавказском районе о регистрации по месту жительства либо выписка из лицевого счета жилого помещения муниципального жилищного фонда (выписка из лицевого счета жилого помещения представляется при наличии технического паспорта);

5) копия технического паспорта жилого помещения (при наличии); 

6) копия документа, являющегося основанием для вселения в жилое помещение (при наличии);

7) согласие в письменной форме всех совершеннолетних членов семьи (в том числе временно отсутствующих)  на заключение с заявителем договора социального найма.

В случае изменения  договора социального найма заинтересованное лицо к заявлению о внесении изменений в договор социального найма прилагает следующие документы:

1) копия паспорта гражданина Российской Федерации  и членов его  семьи (при включении в качестве членов семьи в договор социального найма жилого помещения) либо иных документов, удостоверяющих личность;

2) копия поквартирной карточки;

3) копия справки о составе семьи, справка МО УФМС России по Краснодарскому краю в городе Кропоткине и Кавказском районе о регистрации по месту жительства либо выписка из лицевого счета жилого помещения муниципального жилищного фонда (выписка из лицевого счета жилого помещения представляется при наличии технического паспорта);

4) копия технического паспорта жилого помещения (при наличии); 

5) копия документа, являющегося основанием для вселения в жилое помещение (при наличии);

Дополнительно к вышеуказанным документам заявитель предоставляет следующие документы:

а) в случае изменения договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда в части признания гражданина нанимателем по ранее заключенному договору социального найма вместо первоначального нанимателя:

- согласия в письменной форме членов своей семьи, в том числе временно отсутствующих членов своей семьи на заключение с гражданином договора социального найма;

б) в случае изменения договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда в части изменения фамилии, имени, отчества нанимателя и (или) членов семьи нанимателя:

 - документы, подтверждающие изменение фамилии, имени, отчества нанимателя и (или) членов семьи нанимателя;

в) в случае изменения договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда в части исключения из него члена(ов) семьи нанимателя:

- копия документа, подтверждающего снятие с регистрационного учета по указанному жилому помещению члена(ов) семьи нанимателя;

г) в случае изменения договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда в части вселения в занимаемое им жилое помещение по договору социального найма других граждан в качестве членов своей семьи и граждан в качестве проживающих совместно с ним членов своей семьи:

- согласия в письменной форме членов своей семьи, в том числе временно отсутствующих членов своей семьи (за исключением вселения к родителям их несовершеннолетних детей);

- копии паспортов граждан Российской Федерации на всех дееспособных членов семьи нанимателя, в том числе временно отсутствующих;

д) в случае изменения договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда в части изменения технических характеристик жилого помещения:

 - копия документа, подтверждающего изменение технических характеристик жилого помещения.

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для оказания муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в приеме документов являются:

в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество обратившегося, адрес для направления ответа на заявление;

заявление содержит нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги по заключению договора социального найма муниципального жилого помещения может быть отказано в случае непредставления заявителем необходимых для этого документов, а также в случаях, предусмотренных действующим законодательством.

2.9. Размер платы взимаемой с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способ ее взимания.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Время ожидания в очереди при подаче заявления не должно превышать 30 минут.

Время ожидания в очереди при получении результата не должно превышать 20 минут.

2.11. Срок регистрации запроса Заявителя  о предоставлении муниципальной услуги составляет один рабочий день.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы следующие помещения:

кабинет для работы штатных сотрудников по предоставлению муниципальной услуги, который должен быть оборудован оргтехникой, снабжен табличкой с указанием номера кабинета;

места ожидания для заявителей, которые должны находиться рядом с рабочим кабинетом штатных сотрудников, и должны быть оборудованы стульями, информационными стендами.

Вышеуказанные помещения оборудуются в соответствии с требованиями санитарно-эпидемиологических норм и правил.

Доступ в здание, в котором оказывается муниципальная услуга, является свободным. Имеются парковочные места.

В помещениях предусматривается наличие средств пожаротушения и доступных мест общего пользования (туалетов).

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Оперативность и достоверность предоставляемой информации;

возможность получения информации о ходе выполнения услуги на любом этапе;

отсутствие обоснованных жалоб;

доступность информационных материалов.
3. Административные процедуры
3.1. Последовательность административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги при обращении заявителя включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления с приложенными к нему соответствующими документами (отказ в приеме документов). В случае если заявитель обратился в администрацию Кропоткинского городского поселения Кавказского района, приём заявления производится специалистами Отдела, если заявитель обратился в муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр» муниципального образования Кавказский район, специалистами муниципального казенного  учреждения «Многофункциональный центр муниципального образования Кавказский район». Заявление передаётся в администрацию Кропоткинского городского поселения Кавказского района на регистрацию, далее визируется и передаётся в Отдел для работы. Срок выполнения административной процедуры один день;
2) правовая экспертиза документов (срок выполнения административной процедуры 10 дней):

- установление оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- выявление отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

3) подготовка проекта постановления администрации Кропоткинского  городского поселения Кавказского района о заключении договора социального найма жилого помещения. Срок выполнения административной процедуры                 2 дня;
4) в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги – подготовка письма с правовым обоснованием отказа в заключении договора социального найма жилого помещения. Срок выполнения административной процедуры                2 дня;
5) подготовка и согласование проекта постановления администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района о заключении договора социального найма жилого помещения. Срок выполнения административной процедуры 10 дней.
6) подготовка договора социального найма жилого помещения. Срок выполнения административной процедуры 2 дня.
7) специалистом администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района в течение двух рабочих дней со дня подписания главой Кропоткинского городского поселения Кавказского района, постановления администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района о заключении договора социального найма жилого помещения и договора социального найма жилого помещения либо письма администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района об отказе в заключении договора социального найма жилого помещения, но не позднее               30 дней со дня регистрации заявления, 1 экземпляр постановления или письма выдается заявителю или направляется по почте (в случае, если заявление было принято специалистами администрации Кропоткинского городского поселения Кавказского района»), либо передается в муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр» муниципального образования Кавказский район (в случае, если заявление было принято специалистами муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр» муниципального образования Кавказский район) для дальнейшей отправки заявителю.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги (далее - текущий контроль), осуществляется заместителем главы Кропоткинского городского поселения, курирующим данный вопрос.
Текущий контроль осуществляется постоянно.
Текущий контроль осуществляется путем проверок качества соблюдения и исполнения специалистами Отдела настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на начальника отдела имущественных отношений администрации.

Уполномоченные должностные лица Отдела, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем регламенте, решения, действия (бездействия), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

Персональная ответственность должностных лиц Отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых проверок (осуществляется на основании годовых планов работы администрации) и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям граждан. Внеплановые проверки осуществляются на основании поручения главы Кропоткинского городского поселения Кавказского района.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
 и действий (бездействия) органа, предоставляющего
 муниципальную услугу, а также их должностных лиц
Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц и органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, во внесудебном и судебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются на имя главы Кропоткинского городского поселения Кавказского района. 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалоб.

В случае если в обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц органов, участвующих в предоставлении данной муниципальной услуги, в судебном порядке.

Гражданин, организация вправе оспорить в суде общей юрисдикции решение, действие (бездействие) органа местного самоуправления, должностного лица, или муниципального служащего, если считают, что нарушены их права и свободы. Гражданин, организация вправе обратиться непосредственно в суд или в вышестоящий в порядке подчиненности орган государственной власти, орган местного самоуправления, к должностному лицу, государственному или муниципальному служащему. Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Дела об оспаривании затрагивающих права и законные интересы лиц в сфере предпринимательской и иной экономической деятельности ненормативных правовых актов, решений и действий (бездействия) органов местного самоуправления, рассматриваются арбитражным судом.

Заявление может быть подано в арбитражный суд в течение трех месяцев со дня, когда гражданину, организации стало известно о нарушении              их прав и законных интересов, если иное не установлено федеральным законом. Пропущенный по уважительной причине срок подачи заявления может быть восстановлен судом.

Глава 

Кропоткинского городского поселения 

Кавказского района                                                                                  В.А.Елисеев
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