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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ

КРАСНОКАМСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КРАСНОКАМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПЕРМСКОГО КРАЯ

17.09.2012  








№ 596
Об утверждении Административного

регламента пре​дос​тавле​ния 

муниципальным бюджетным учреждением

«Краснокамский расчётно-кассовый центр»

муниципальной ус​лу​ги  по заключению, 
изменению,  расторжению договоров социального 
найма, краткосрочного найма, договоров
найма жилого помещения
в специализированном жилищном фонде
В соответствии с федеральными законами от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июня  2010г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановлением Администрации Краснокамского городского поселения от 09 апреля 2012г. № 188 «О порядке разработки и утверждения регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент пре​дос​тавле​ния муниципальным бюджетным учреждением «Краснокамский расчётно-кассовый центр» муниципальной ус​лу​ги  по заключению, изменению,  расторжению договоров социального найма, краткосрочного найма, договоров найма жилого помещения в специализированном жилищном фонде  (приложение).
2. Управляющей делами Г.Ю.Рябовой:

-обеспечить размещение Административного регламента на официальном сайте Администрации http://www.krasnokamsk.ru;

- вести учет поступающих предложений и замечаний к Административному регламенту.
3. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в газете «Наш город – Краснокамск».
4. Контроль за исполнением Постановления возложить на управляющего делами Г.Ю.Рябову.
Глава городского поселения –

глава администрации Краснокамского

городского поселения                                    

             Ю.В.Чечеткин
Приложение к постановлению

Администрации Краснокамского 

городского поселения

от 17.09.2012 № 596
Административный регламент                                                             предоставления муниципальным бюджетным учреждением «Краснокамский расчётно-кассовый центр» муниципальной услуги по заключению, изменению, расторжению  договоров социального найма, краткосрочного найма, договоров найма жилого помещения в специализированном жилищном фонде

1.Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги по заключению, изменению, расторжению  договоров социального найма, краткосрочного найма, договоров найма жилого помещения в специализированном жилищном фонде, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Заключение, изменение, расторжение  договоров социального найма, краткосрочного найма, договоров найма жилого помещения в специализированном жилищном фонде».               
1.2. Предоставление услуги осуществляется специалистами жилищно-регистрационного отдела МБУ «Краснокамский расчетно-кассовый центр».

   
1.3. Предоставление услуги регулируют следующие нормативные акты:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации; 

- Семейный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ (ред. от 25.07.2011) "О      

   персональных данных"; 

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ (ред. от 05.04.2010) «Об общих   

   принципах организации местного самоуправления в Российской   

   Федерации»; 

- Закон РФ от 25.06.1993 N 5242-1(ред. от 01.07.2011) "О праве граждан   

   Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребывания 
   и жительства в пределах Российской Федерации";

- Постановление Правительства РФ от 17.07.1995 N 713 (ред. от 11.11.2010)  

  "Об утверждении Правил регистрации и снятия граждан Российской   

  Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту              

  жительства в пределах Российской Федерации и перечня должностных лиц,     

  ответственных за регистрацию"
;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 года  

  № 679 «О порядке разработки и утверждения административных 
  регламентов исполнения государственных функций и административных 
  регламентов предоставления государственных услуг»;

- Устав МБУ «Краснокамский РКЦ»;

- другие нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление данной услуги.
1.4. Результатом оказания муниципальной услуги является заключение с заявителем договора социального найма жилого помещения, договора найма служебного жилого помещения, договора найма жилого помещения в общежитии, договора найма жилого помещения маневренного фонда, договора коммерческого или краткосрочного найма жилого помещения;

1.5.  Получателями услуги являются наниматели жилых помещений и члены их семей. 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Место нахождения и почтовый адрес МБУ «Краснокамский РКЦ» 

617060 Пермский край, г. Краснокамск, пр-т Комсомольский, 7
        

График работы: 

Понедельник-четверг: с 8.00 до 17.00 ч.

Пятница: с 8.00 до 16.00 ч.

Суббота, воскресенье – выходные дни, 

Перерыв: с 12.00 до 13.00 ч.

Телефоны: (34273) 7-41-96, 7-36-83

2.2. Ответственным лицом за предоставление муниципальной услуги является специалист  жилищно-регистрационного отдела, который назначается и освобождается от должности приказом директора.

2.3. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты жилищно-регистрационного отдела подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам.
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги доводится специалистами при личном обращении с заявителями, письменном обращении, посредством почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты, интернет-сайта.

В случае поступления от гражданина запроса на получение письменной консультации специалисты жилищно-регистрационного отдела обязаны ответить на него в течение 30 дней со дня регистрации запроса. Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и содержат: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.

Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

- полнота информирования; 

- удобство и доступность получения информации; 

- оперативность предоставления информации.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:
- о перечне документов, необходимых для получения данной муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представляемых и представленных документов;

- об адресах иных организаций, участвующих в процессе предоставления муниципальной услуги;

- о времени приема и выдачи документов, справочной информации;

- о порядке обжалования действия или бездействия должностных лиц в ходе представления муниципальной услуги.


2.4. Перечень документов, предоставляемых заявителем для заключения договора найма жилых помещений:


- ордер, распоряжение администрации Краснокамского городского поселения;


- документ, удостоверяющий личность нанимателя и всех членов семьи: для граждан 14 лет-паспорт, для детей до 14 лет – свидетельство о рождении;


-   выписка из домовой книги;


- свидетельство о заключении либо о расторжении брака, если указанные лица подлежат включению в договор  найма жилого помещения;


- документы, подтверждающие родственные отношения, если указанные лица подлежат включению в договор найма жилого помещения;


- документы, подтверждающие родственные отношения с гражданином, к которому иные граждане были вселены в качестве членов семьи;


- иные документы, содержащие сведения об изменениях или обстоятельствах, послуживших основанием для обращения.


2.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:


2.5.1.Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги.


 При возникновении сомнений в подлинности документов и достоверности, указанных в них сведений дополнительно к уведомлению заявителя о предоставлении муниципальной услуги, которое в соответствии с законодательством Российской Федерации может разрешить данные сомнения, в том числе подтвердить подлинность выданного им документа, направляется запрос. При подтверждении сведений о том, что представленный является поддельным, информация об этом, включая сведения о лице, предоставившем такой документ, направляется в правоохранительные органы.


Основаниями для отказа в предоставлении заявителям муниципальной услуги являются:


- недостоверность представленных сведений;



- представленные документы по составу, форме и/или содержанию не соответствуют требованиям настоящего административного регламента;


- отсутствие правоустанавливающего документа на вселение в жилое помещение.


2.5.2. Отказ в приеме документов не допускается.


2.6. Требования к местам ожидания заявителей.


2.6.1. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.


2.6.2. Места ожидания на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями или скамьями. Количество мест определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест.


2.7. Требования к местам приема заявителей.


2.7.1. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:


- номера и названия кабинета;


- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;


- режима работы.



2.8. Запрос заявителя о предоставлении данной услуги регистрируется в момент обращения.


2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
3. Административные процедуры
3.1. Для предоставления муниципальной услуги при личном обращении граждан применяются следующие процедуры:

- регистрация распоряжения (постановления) органа местного самоуправления о предоставлении соответствующего жилого помещения; подготовка и подписание соответствующего договора найма жилого помещения; его регистрация в журнале регистрации; выдача соответствующего договора найма жилого помещения; 

Для получения гражданами справочной информации проводятся:

- прием граждан в целях предоставления услуги;
- проверка паспортов всех состоящих на регистрационном учете по запрашиваемому адресу;
- поиск в базе данных запрашиваемой информации;
- предоставление запрашиваемой информации.

Срок предоставления муниципальной услуги при устном обращении граждан – в день обращения, в порядке общей очередности.
3.2. Для предоставления муниципальной услуги при письменном обращении граждан и организаций применяются следующие процедуры:

- прием документов;
- регистрация запроса;
- первичная обработка запроса;
- направление запроса на рассмотрение;
- рассмотрение запроса;
- подготовка и предоставление информации.

Максимальный срок исполнения письменных запросов для граждан -30 календарных дней.

Получение готового документа в письменной форме осуществляется почтовым отправлением или передаётся заявителю по его просьбе лично в руки.

3.3. Прием запроса от получателя муниципальной услуги при устном обращении осуществляет  специалист  жилищно-регистрационного отдела.

3.4. Прием запроса от получателя муниципальной услуги при письменном обращении  регистрируется в журнале входящей корреспонденции  МБУ «Краснокамский РКЦ» и передается для рассмотрения начальнику отдела.

3.5.Отказ в предоставлении информации  допускается в случае, если:

- характер предоставляемой информации не соответствует закону «О защите персональных данных»; 
- заявителем не представлена полная и достоверная информация и документы;

- запрос сформирован неточно;
- МБУ «Краснокамский РКЦ» не владеет требуемой информацией;
- предусмотрен соответствующим нормативно-правовым актом.
4.Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами при оказании муниципальной услуги, осуществляется получателями муниципальной услуги и начальником жилищно-регистрационного отдела МБУ «Краснокамский РКЦ».

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц  и осуществляется директором МБУ «Краснокамский РКЦ».
4.3. Должностное лицо, осуществляющее выполнение муниципальной услуги, несет ответственность за соблюдением сроков, порядка приема документов, предоставляемых заявителем, а также полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур по приему.

4.4. Ответственность должностного лица закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.

4.5. Ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, а равно использование своих обязанностей в личных целях налагает на исполнителя ответственность, предусмотренную действующим законодательством.
5.Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица
5.1. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать действие (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при оказании муниципальной услуги.


- в несудебном порядке путем обращения в порядке подчиненности к директору МБУ «Краснокамский РКЦ», заместителю главы администрации КГП, к главе администрации КГП.


- в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
5.2. Жалоба подается в письменной форме, должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой и должна содержать:

- наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица, действия (бездействие) и решения которого обжалуются;

- фамилию, имя, отчество лица, подавшего жалобу, его место жительства или местонахождение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, личную подпись и дату;
- существо обжалуемого действия (бездействия) и решения.

5.3. Заявитель имеет право:

- представлять документы и материалы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы либо обращаться с просьбой об их истребовании, 

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.4. Жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней с момента ее поступления.

5.5. В результате рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении жалобы с принятием мер к устранению выявленных нарушений и решения вопроса о наказании виновных лиц, либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Приложение №1

к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Заключение, изменение, расторжение  договоров социального найма, краткосрочного найма, договоров найма жилого помещения в специализированном жилищном фонде»
Блок-схема
Последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Выдача договора и сопутствующих документов





Заключение с гражданами договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда социального использования





Направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причины отказа





Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Решение о предоставлении муниципальной услуги








Проверка документов и законности требований заявителя о заключении договора социального найма жилого помещения





Регистрация заявления





Прием заявления и документов








