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	:!НЗ!Ф!Р АУЫЛ СОВЕТЫ АУЫЛ БИЛӘМӘҺЕ ХАКИМИӘТЕ
	
	АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КАНЗАФАРОВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ

	453693, БР, Йылайыр районы, Йома?ужа  ауылы,
С. Юлаев  урамы, 37. Тел. 2-58-21
	
	453693, РБ, Зилаирский район, д. Юмагужино, ул. С. Юлаева, 37. Тел. 2-58-21.


ПОСТАНОВЛЕНИЕ
№ 26                                                                                         «17» июля 2014 г.
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и заключение договоров социального найма жилого помещения»» в сельском поселении Канзафаровский сельсовет муниципального района Зилаирский район Республики Башкортостан

В  соответствии   с ч. 1  ст. 17    Федерального   закона  от  06.10.2003 г.  № 131-ФЗ  «Об  общих  принципах  организации   местного  самоуправления  в Российской Федерации»,  Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и  муниципальных услуг», Администрация сельского поселения Канзафаровский сельсовет муниципального района Зилаирский район Республики Башкортостан

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и заключение договоров социального найма жилого помещения» в сельском поселении Канзафаровский  сельсовет муниципального района Зилаирский район Республики Башкортостан, согласно приложению;

2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте сельского поселения Канзафаровский сельсовет муниципального района Зилаирский район Республики Башкортостан.
3. Контроль за исполнением данного постановления возложить на управляющей делами СП  Хасановой Н.Р.
Глава сельского поселения                              

              С.Я.Музафаров
                                         Утвержден

постановлением Администрации

сельского поселения Канзафаровский
сельсовет муниципального района
Зилаирский район

Республики Башкортостан

от 17 июля 2014 г. № 26
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и заключение договоров социального найма жилого помещения» в  сельском   поселении  Канзафаровский сельсовет  муниципального района Зилаирский район Республики Башкортостан
1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги   «Прием заявлений и заключение договоров социального найма жилого помещения» в  сельском   поселении   Канзафаровский  сельсовет   муниципального района  Зилаирский   район   Республики   Башкортостан   устанавливает последовательность и сроки административных процедур (действий) и (или) принятия решений по предоставлению муниципальной услуги, осуществляемые по запросу (заявлению) физического или юридического лица либо их уполномоченных представителей (далее – Регламент).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги

2.1. «Прием заявлений и заключение договоров социального найма жилого помещения»
Правовые основания предоставления муниципальной услуги

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

1. Конституцией Российской Федерации;
2. Жилищным Кодексом Российской Федерации;
3.  Постановлением  Правительства  Российской  Федерации  от  21  мая  2005  года № 315 «Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения»;
 4. Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

5. Федеральным законом от 02 мая 2006 года №5 9-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

6. Законом Республики Башкортостан от 02 декабря 2005 года № 250-з «О регулировании жилищных отношений в Республике Башкортостан»;

7. Уставом Сельского поселения Канзафаровский сельсовет муниципального района Зилаирский район Республики Башкортостан.
Наименование  органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.3. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются  Администрацией  сельского   поселения  Канзафаровский сельсовет  муниципального  района   Зилаирский   район   Республики Башкортостан  (далее – сельское  поселение)
Заявители

2.4. В качестве заявителей могут выступать физические  лица.
Получателями муниципальной услуги являются граждане, нуждающиеся в жилых помещениях в соответствии с установленным законом порядке.
2.5. Интересы заявителей, указанных в пункте 2.4 Регламента, могут представлять иные лица, уполномоченные заявителем в установленном порядке.

Документы, необходимые для предоставления

муниципальной услуги

2.6. При обращении за получением муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы и материалы:
- заявление нанимателя на заключение договора социального найма (приложение №1);
- документ, подтверждающий право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о выделении жилого помещения);

- паспорта нанимателя и совместно проживающих членов семьи;

- свидетельства о рождении  несовершеннолетних детей;

- решение об усыновлении (удочерении); 

- свидетельство о заключении брака;

- выписка из похозяйственной книги, подтверждающая состав семьи; 

- справка о составе семьи;

- выписки из финансового счёта на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, выданные уполномоченной организацией (счёт – квитанция за последний, предшествующий подаче заявления месяц).
Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. 

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.
Срок предоставления муниципальной услуги

2.7. Общий срок оформления и выдачи договора не должен превышать месячного срока со дня подачи заявления и документов, необходимых для заключения договора. 

2.8.  Срок  предоставления       муниципальной услуги  исчисляется  со  дня,  следующего  за  днем   регистрации  запроса.

В  общий  срок предоставления  муниципальной  услуги   не  включается  срок,  на  который  приостанавливается  предоставление   муниципальной  услуги.

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

2.9. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- представленные заявителем документы не соответствуют установленным требованиям;

-  заявителем представлен неполный комплект документов, необходимых для получения муниципальной услуги, предусмотренный Регламентом;

-   в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения.

Перечень оснований отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

2.10. Письменное решение об отказе в приеме запроса и документов, необходимых для получения муниципальной услуги, оформляется по требованию заявителя, подписывается  главой   сельского  поселения  и выдается заявителю с указанием причин отказа.

Приостановление предоставления муниципальной услуги

2.11. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:  в  случае  необходимости   проведения  дополнительной  проверки  достоверности  представленных    сведений  и  документов  до  получения  соответствующей  информации  от  компетентных  органов.
Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги является исчерпывающим.

2.12. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не превышает   3  дней.

2.13. Срок приостановления исчисляется в календарных днях с даты принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

2.14. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги подписывается   главой   сельского   поселения и выдается заявителю с указанием причин и срока приостановления.

2.15. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги выдается (направляется) заявителю не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги

2.16. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 
               - несоответствие представленных документов требованиям, предусмотренным п. 2.6 настоящего Регламента;
- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;
- в реестре муниципальной собственности  отсутствует жилое помещение, на которое требуется оформить договор.
             Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.

2.17. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается   главой  сельского   поселения и выдается заявителю с указанием причин отказа.

Результат предоставления муниципальной услуги

2.18. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

       - заключение с заявителем договора социального найма жилого помещения; 

-  отказ в заключение  договора социального найма жилого помещения.

2.19. Документ и (или) информация, подтверждающие предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги), могут быть:

-  выданы лично заявителю в форме документа на бумажном носителе;

- направлены заявителю в форме документа на бумажном носителе почтовым отправлением.
          Форма и способ получения документа и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги), указываются заявителем в запросе, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

2.20. Сведения о конечных результатах предоставления муниципальной услуги вносятся в журнал регистрации и контроля за запросами заявителей.
Плата за предоставление муниципальной услуги.

2.21. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.22. Качество и доступность муниципальной услуги характеризуется следующими показателями:

срок предоставления муниципальной услуги –   30 рабочих  дней;
время ожидания в очереди при подаче запроса – 15 минут;
время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги –   15  минут;
время ожидания в очереди при подаче запроса по предварительной записи – 10  минут.
Порядок информирования о предоставлении

муниципальной услуги

2.23. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на  информационном  стенде  в  здании администрации   сельского   поселения.
Почтовый адрес для направления обращений в Администрацию сельского поселения Канзафаровский сельсовет: 453693, Зилаирский район, д.Юмагужино, ул.С.Юлаева, д.№ 37.

Электронный адрес: kanzafar-sp@yandex.ru
График работы Администрации сельского поселения:    с 09:00 до 17:30 ч.
Не приемный день: среда
обеденный перерыв: с 12:30 до 14:00 ч.
выходные дни – суббота, воскресенье.

Телефон для справок: 8(34752) 2-58-21; 2-50-20.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

1) Прием письменного заявления гражданина о заключении договора с соответствующими документами, входящая регистрация заявления.

2) Экспертиза должностными лицами, ответственными за оформление договора, поданных гражданином документов, подготовка договора / отказа в заключении договора.

3) Подписание договора, письменного извещения о приостановлении / отказе в заключении  договора наймодателем. 
4) Выдача договора нанимателю или представителю нанимателя.

Прием и регистрация документов
Основанием для начала предоставления  муниципальной услуги является личное обращение заявителя (нанимателя) с комплектом документов, необходимых для заключения договора.

Должностное лицо устанавливает личность заявителя: проверяет документ, удостоверяющий личность. Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. 

Должностное лицо проверяет наличие всех необходимых документов на заключение договора. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

Специалист проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена и отчества, адреса мест жительства написаны полностью;

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

- документы не исполнены карандашом;

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

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на документ. 

Должностное лицо сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов  друг с другом. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на каждую пару «документ-копия». 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов должностное лицо уведомляет заявителя о наличии таких фактов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении должностное лицо помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Производится входящая регистрация заявления:

- регистрационный номер;

- дата поступления заявления;

- данные о заявителе;

- цель обращения заявителя;

- ответственный исполнитель.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут.  

Экспертиза документов
Основанием для начала экспертизы документов, представленных для оформления и заключения договора является поступление документов должностному лицу, ответственному за оформление договора.

Экспертиза документов и оформление проекта договора должны быть начаты не позднее 3 дней с момента приема документов.

Должностное лицо проверяет комплектность документов, соответствие и действительность сведений и документов, представленных на заключение договора социального найма.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

Должностное лицо принимает решение:

- об отказе в заключении договора;

- о приостановлении оформления договора;

- о заключении договора.

В случае положительного решения оформляется договор.

 Отказ или приостановление оформляется  письменным извещением. Договор и передаточный акт оформляется в двух экземплярах на бланках установленной формы.
Максимальный срок выполнения действия по оформлению результатов экспертизы составляет 15 минут

Заключение договора
Основанием для начала процедуры заключения  договора  является принятие  комиссией по жилищным вопросам администрации сельского  поселения Канзафаровский сельсовет  решения о заключении договора.
Глава сельского поселения Канзафаровский сельсовет проверяет законность принятого решения о заключении договора.
Подписание договора, письменного извещения о приостановлении / отказе

Основанием для начала процедуры заключения / отказа в заключении договора с  главой Сельского поселения является принятие общественной комиссией по жилищным вопросам администрации сельского поселения решения о заключении договора, /приостановления/ отказе в заключении договора. 

Глава сельского поселения проверяет законность принятого решения, правильность и соответствие данных, приостановления/отказа в заключении договора. 

Выдача договора
Основанием для начала выдачи документов являются обращение нанимателя для получения документов.

Должностное лицо устанавливает личность нанимателя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

Должностное лицо проверяет полномочия представителя нанимателя.

Должностное лицо находит дело с документами, представленными на заключение договора, а также договором и иными документами, подлежащими выдаче.

Должностное лицо знакомит нанимателя с договором. Наниматель ставит подпись в двух экземплярах договора.

Должностное лицо регистрирует договор путем внесения записи в книге исходящей регистрации договоров: порядковый номер, Ф.И.О. нанимателя, адрес жилого помещения, характеристики жилого помещения, основание выдачи, дата выдачи. 

Приостановление оформления договора

Основанием для начала процедуры приостановления оформления договора является принятие соответствующего решения должностным лицом при необходимости уточнения сведений об основаниях оформления договора, о лицах имеющих право пользования жилой площадью, технических характеристик жилого помещения.

Должностное лицо принимает меры по самостоятельному устранению причин приостановления оформления договора:

- формирует и отправляет в органы государственной власти и органы местного самоуправления, организации (органы) по учету объектов недвижимости, органы по учету государственного и муниципального имущества, другие организации запросы для получения недостающих или проверки вызывающих сомнение сведений.

Должностное лицо формирует на официальном бланке проект письменного извещения о приостановлении оформления договора с указанием причин приостановления.

Данные причины должны быть указаны таким образом, чтобы заявителю, не обладающему специальными знаниями в области права, было ясно без дополнительных разъяснений, на основании каких правовых норм и какие действия он должен совершить в целях устранения этих причин.

Проект письменного извещения формируется в день принятия решения о приостановлении оформления договора.

Должностное лицо направляет проект письменного извещения о приостановлении оформления договора на согласование главе сельского поселения в день формирования письменного извещении и направляет письменное извещение заявителю почтой по адресу, указанному в заявлении.

Должностное лицо уведомляет заявителя по телефону о приостановлении оформления договора. В ходе общения с заявителем должностное лицо указывает заявителю способ устранения препятствий для оформления договора.

При готовности заявителя представить исправленные или недостающие документы, внести требуемые исправления специалист информирует заявителя о времени и способе предоставления документов. 

Должностное лицо помещает копию уведомления о приостановлении оформления договора в дело по заключению договора.

Оказание муниципальной услуги по заключению договора может быть приостановлено до устранения заявителем или должностным лицом причин приостановления. Максимальный срок приостановления не более 30 дней со дня подачи заявления. В случае не предоставления необходимых документов или сведений в установленный срок, заявителю может быть отказано в заключении договора.
Отказ в заключении договора
Основанием для начала процедуры отказа в заключении договора является принятие соответствующего решения должностным лицом или общественной комиссией по жилищным вопросам администрации сельского поселения.  

Должностное лицо формирует на официальном бланке проект письменного извещения об отказе в заключении  договора с указанием причин отказа.

Данные причины должны быть указаны таким образом, чтобы заявителю, не обладающему специальными знаниями в области права, было ясно без дополнительных разъяснений, на основании каких правовых норм ему отказано.

Проект письменного извещения формируется в день принятия решения об отказе в заключении договора.

Должностное лицо направляет проект письменного извещения об отказе в заключении договора на согласование главе сельского поселения в день формирования письменного извещения. 

Должностное лицо направляет письменное извещение заявителю почтой по адресу, указанному в заявлении.

Должностное лицо уведомляет заявителя по телефону об отказе в заключении договора с разъяснениями причин отказа.

Должностное лицо помещает копию письменного извещения об отказе в заключении договора в дело по заключению договора.

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Контроль за исполнением Регламента осуществляется специалистом  администрации   сельского   поселения.

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами   положений  Регламента  и  иных  правовых  документов,  устанавливающих  требования  к  предоставлению  муниципальной  услуги,  а  также принятием  ими  решений  осуществляется  главой   сельского   поселения.
4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается   Распоряжением   главы  администрации  сельского  поселения.
5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений действий бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

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, Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Башкортостан, 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, Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Башкортостан, 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 муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2  Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. 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 в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу (юмагужино.рф), единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами Республики Башкортостан и муниципальными правовыми актами.

4. 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.

5. 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. Правительство Российской Федерации и Правительство Республики Башкортостан вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

6. 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, Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 6 пункта 5.2 данного раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение 1 

к Административному регламенту

Главе Сельского поселения 

_______________ сельсовет 

муниципального района 

Зилаирский район 

Республики Башкортостан 

______________________________

от ___________________________

          (Ф.И.О. заявителя)

проживающего(ей) по адресу:

______________________________

тел.__________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
               Прошу Вас заключить со мной договор социального найма на жилое помещение находящегося на балансе сельского поселения ______________________ сельсовет, расположенный по адресу: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Дата:                                                                                  Подпись:
