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АДМИНИСТРАЦИЯ МАЗАНОВСКОГО РАЙОНА 

АМУРСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

  15.08.2011                                                                                                  № 604
с. Новокиевский Увал

Об утверждении административного регламента отдела по управлению муниципальной собственностью администрации Мазановского района по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление жилых помещений по договорам найма»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», решением Мазановского  районного совета народных депутатов от 05.10.2009 № 205-р «Об утверждении Положения  о порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся  в муниципальной собственности Мазановского района, постановлением администрации Мазановского района от 03.03.2011 № 161 «О разработке и  утверждении  административных регламентов исполнения муниципальных функций и муниципальных услуг» 

п о с т а н о в л я е т : 


1. Утвердить административный регламент отдела по управлению муниципальной собственности администрации Мазановского района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений по договорам найма».


2. Опубликовать настоящее постановление в Вестнике органов местного самоуправления  Мазановского района и разместить в сети  Интернет на  официальном сайте  администрации Мазановского района. 


3. Настоящее постановление  вступает в силу со дня опубликования.


4. Контроль за исполнением настоящего постановления  оставляю за собой.
Глава района                                                                                             М.П. Пивень

                                                                                                 УТВЕРЖДЕН

                                                                                                 постановлением

                                                                                                 администрации района 

                                                                                                 от___________№_____

Административный регламент

отдела по управлению  муниципальной собственностью администрации Мазановского района по предоставлению муниципальной  услуги

«Предоставление жилых помещений по договорам найма»

1.Общие положения


1.1. Наименование муниципальной  услуги: «Предоставление жилых помещений по договорам найма» (далее «муниципальная услуга»).


Административный регламент  отдела по управлению муниципальной собственностью администрации Мазановского района по оказанию муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений по договорам найма» (далее Регламент) разработан в целях повышения  качества предоставления и доступности  муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей  муниципальной услуги  и определяет сроки и последовательность  действий при предоставлении гражданам  жилых помещений по договорам найма.



1.2. Право на получение  муниципальной услуги.


1.2.1. По договору социального найма предоставляется жилое помещение детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, детям, находящимся под опекой (попечительством), детям, переданным в приемную семью, детские дома семейного типа, а также лицам из числа детей-сирот и детей, оставшимся без попечения родителей, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и не имеющих закрепленного жилого помещения.


1.2.2. Служебные жилые помещения специализированного муниципального  жилищного фонда предназначены  для проживания граждан в связи с характером их трудовых отношений с органом  местного самоуправления района, муниципальным учреждением, организацией, предприятием, в связи  с прохождением  службы, в связи с избранием на выборные должности в орган местного самоуправления района. Служебные жилые помещения специализированного муниципального  жилищного фонда предоставляются для проживания следующих категорий граждан:


- гражданам в связи с избранием на выборные должности в орган местного самоуправления района;

-  муниципальным служащим района;

- работникам в муниципальном учреждении  здравоохранения;

- работникам в муниципальном учреждении  образования;

- работникам в муниципальном учреждении  культуры;

- работникам  Мазановского отдела внутренних дел;

- работникам  Мазановского районного суда;

- работникам  прокуратуры Мазановского района;

- работникам муниципальных предприятий, организаций. 

лиц, замещающих государственные должности области.


1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги


1.3.1. Сведения о месте нахождения и графике работы  Отдела, предоставляющего муниципальную услугу:


Непосредственно муниципальная услуга предоставляется отделом по управлению муниципальной собственностью администрации Мазановского района (далее-Отдел).

Адрес местонахождения Отдела: Амурская область, Мазановский район, с Новокиевский Увал, улица Лесная, 17, здание администрации Мазановского района, 2 этаж, кабинет 20.  

Режим работы: понедельник-четверг  8.00 до 16.15, пятница 8.00 до 16.00 перерыв с 12.00 до  13.00 . 


Контактный телефон: (416 44) 22 3 89.


Электронный адрес: mazoums@ maie. ru


1.3.2. Порядок получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги. 


По вопросам получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги Заявители обращаются в Отдел: 


- лично к сотруднику, осуществляющему индивидуальное устное информирование;


- по телефону;


- в письменном виде почтой .


Основными требованиями, предъявляемыми к сотруднику Отдела, обязанностью которого является информирование Заявителей о предоставлении муниципальной услуги, являются:


- достоверность предоставляемой информации;


- четкость в изложении информации;


- полнота информирования;


- наглядность форм предоставляемой информации;


- удобство и доступность получения информации;


- оперативность при предоставлении информации.


1.3.3. Обязанности должностных лиц при информировании Заявителей о предоставлении муниципальной услуги.


При ответе на телефонные звонки сотрудник, осуществляющий прием и информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность.


Во время разговора произносить слова четко, избегать иных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 


При устном обращении Заявителей (по телефону или лично) сотрудники, осуществляющие прием и информирование, дают ответ самостоятельно. Если сотрудник Отдела, к которому обратился Заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить Заявителю обратиться письменно.


Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается начальником отдела.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной  услуги: «Предоставление жилых помещений по договорам найма» (далее «муниципальная услуга»).


2.2. Наименование органа  исполнительной власти, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу - муниципальная услуга по предоставлению жилых помещений по договорам найма предоставляется отделом по управлению муниципальной собственностью администрации Мазановского района (далее – Отдел ).


2.3. В результате предоставления муниципальной  услуги с Заявителем заключается договор социального найма,  либо договор найма специализированного жилого помещения.


2.4. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.


2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется  в сроки, предусмотренные действующим законодательством. Рассмотрение вопроса о предоставлении жилого помещения по договору  найма  осуществляется в течение тридцати дней со дня регистрации полученного заявления, если не установлен более короткий контрольный срок для рассмотрения.

 
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление  муниципальной услуги:


- Конституция Российской Федерации («Российская газета», 24.12.1993;

- Гражданский кодекс Российской Федерации. (часть вторая от 26.01.1996 № 14-ФЗ (принят ГД ФС РФ 22.12.1995) (ред.от 17.07.2009) ("Собрание законодательства РФ", 29.01.1996, N 5, ст. 410, "Российская газета", N 23, 06.02.1996, N 24, 07.02.1996, N 25, 08.02.1996, N 27, 10.02.1996);
;
- Жилищный кодекс Российской Федерации" от 29.12.2004 N 188-ФЗ (принят ГД ФС РФ 22.12.2004) (ред. от 17.12.2009) (с изм. и доп., вступающими в силу с 01.01.2010) ("Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14,"Российская газета", N 1, 12.01.2005,"Парламентская газета", N 7-8, 15.01.2005.


- Постановление Правительства Российской Федерации  от 21.05.2005 N 315 "Об утверждении Типового договора социального найма жилого помещения"(Российская газета", N 112, 27.05.2005,"Собрание законодательства РФ", 30.05.2005, N 22, ст. 2126;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 N 25 (с изм.. от 16.01. 2008) "Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями» (Российская газета", N 16, 27.01.2006, «Собрание законодательства Российской Федерации», 30.01.2006, N 5, ст. 546)

- Постановление Правительства Российской Федерации  от 26.01.2006 N 42 «Об утверждении Правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений» («Собрание законодательства Российской Федерации», 06.02.2006, № 6, ст. 697, «Российская газета», № 34, 17.02.2006;
      Закон Амурской области от 01.09.2005 N 38-ОЗ (ред. от 23.12.2008) «О жилищной политике в Амурской области» (принят Амурским областным Советом народных депутатов 19.08.2005) («Амурская правда», N 175, 06.09.2005);


- Положение о порядке предоставления служебных жилых помещений  в муниципальном  специализированном жилищном фонде  Мазановского района, утверждённое решением Мазановского районного Совета народных депутатов  от 03.03.2009 № 112-р (не опубликовано); 


- Закон Амурской области от 11.04.2005 N 472-ОЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» (принят Амурским областным Советом народных депутатов 17.03.2005)  (Амурская правда", N 78, 19.04.2005);


- Постановление Губернатора Амурской области от 04.05.2009 N 222 (ред. от 13.08.2010) «Об утверждении Порядка обеспечения жилой площадью детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, детей, находящихся под опекой (попечительством), детей, переданных в приемную семью, детские дома семейного типа, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, не имеющих закрепленного жилого помещения"Первоначальный текст документа опубликован в издании («Амурская правда», N 80, 08.05.2009);



2.2. Перечень документов, необходимых  для предоставления  муниципальной услуги 


2.2.1. Для рассмотрения вопроса  о предоставлении жилого помещения по договору  найма, заявитель подаёт на  имя главы района,  заявление  на  предоставление муниципальной услуги с указанием  совместно проживающих  с ним членов  семьи.


К заявлению прилагаются  следующие документы:


- справка с места жительства  о составе семьи;


- паспорт заявителя и членов его семьи, на детей до 14 лет свидетельства о рождении (копии);


- свидетельство о заключении (расторжении брака);


- документ, подтверждающий право  на получение  служебного жилого помещения (копия трудовой книжки, трудовой договор, решение о назначении  на выборную должность);


- справка, выданная на всех членов семьи Свободненским  отделением  Федерального государственного унитарного предприятия  «Ростехинвентаризация» об отсутствии или наличии в собственности  жилых помещений  на территории Мазановского района.  


- справка на всех  членов семьи, выданная территориальным  отделом  Федеральной регистрационной службы по Амурской  области  в Мазановском районе о наличии или отсутствии в собственности жилых помещений  на территории Мазановского района;


- иные документы, подтверждающие необходимость предоставления  служебного жилого помещения  


2.2.2. Установление запрета  требовать от заявителя:


- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;


- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Амурской области, муниципальными правовыми актами района.


2.3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной  услуги.   


2.3.1. Заявитель не получает муниципальную услугу в случае, если представленные документы не подтверждают право Заявителя на получение муниципальной услуги


2.4. Оплата за предоставление муниципальной услуги.


2.4.1. Муниципальная услуга для Заявителей является бесплатной.

2.5. Требования к местам исполнения муниципальной  услуги.


2.5.1 Приём посетителей осуществляется в рабочем кабинете специалиста. Для возможности оформления документов заявителю предлагается стул и стол.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования  к порядку их выполнения.

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений по договорам найма.

Предоставление муниципальной  услуги включает в себя:


- правовую экспертизу представленных Заявителем документов;


- заключение договора найма;


- хранение документов по предоставлению муниципальной услуги.


3.1.1. Правовая экспертиза представленных Заявителем документов.


Специалист Отдела проверяет представленные документы на соответствие оснований для предоставления услуги, подготавливает проект  распоряжения администрации Мазановского района. 


На основании распоряжения главы Мазановского района оформляется   с заявителем договор найма. 


3.1.2. Заключение договора найма.

После проведения правовой экспертизы документов ответственный специалист Отдела осуществляет подготовку договора социального, либо найма специализированного жилого помещения. После чего договор найма подписывается сторонами по договору. Передача жилого помещения Нанимателю фиксируется в акте приема-передачи к договору найма, который является его неотъемлемой частью.


3.1.3. Хранение документов по предоставлению муниципальной  услуги.


Документы по предоставлению муниципальной услуги, указанные в п. 2.2.1. настоящего егламента,  оформляются в соответствующее дело и подлежат хранению в соответствии с действующим законодательством.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента


Специалист Отдела несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры в пределах своей компетенции.


Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.


Начальник Отдела несет ответственность за соблюдение требований, предъявляемых к учету и хранению договоров и за выполнение данной муниципальной функции.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений и  действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу.


Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее - жалоба), к начальнику Отдела.


Жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 рабочих дней с момента ее поступления и регистрации.


Обращения Заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.


Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.


Обращения Заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

                                                                              Приложение
                                                                              к административному регламенту,

                                                                              по предоставлению                          

                                                                              муниципальной услуги

                                                                              «Предоставление жилых        

                                                                               помещений по договорам найма»

Блок-схема

отдела по управлению  муниципальной собственностью администрации Мазановского района по предоставлению муниципальной  услуги

«Предоставление жилых помещений по договорам найма»

	Начало исполнения  муниципальной функции по предоставлению муниципальной  услуги

 «Предоставление жилых помещений по договорам найма»- поступление заявления на оказание муниципальной услуге



	

	Приём и оформление поступивших документов

	

	Рассмотрение и правовая экспертиза поступивших документов

	

	Подготовка проекта распоряжения главы Мазановского района о предоставлении жилого помещения по договорам найма

	

	Заключение  договора найма 


