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УТВЕРЖДЕН:

                                                                                         постановлением 

                                                                                         администрации 
                                                                                         городского поселения 

                                                                                        «Город Советская Гавань»

                                                                                           Советско-Гаванского                                                                                                                                                                                                          

                                                                                           муниципального района  

   Хабаровского края 

  от 17.03.2014.№ 203
Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений малоимущим гражданам, проживающим в городском поселении «Город Советская Гавань» и нуждающимся в улучшении  жилищных условий»

1. Общие положения


1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений малоимущим гражданам, проживающим в городском поселении «Город Советская Гавань» и нуждающимся в улучшении  жилищных условий» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.

1.2. Предоставление услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Законом Хабаровского края от 13.10.2005 № 304 "О жилищных правоотношениях в Хабаровском крае";

- решением Совета депутатов городского поселения «Город Советская Гавань» от 15.09.2005 № 49 «О муниципальном жилищном фонде муниципального образования городское поселение «Город Советская Гавань»;

- решением Совета депутатов городского поселения «Город Советская Гавань» от 07.06.2012 № 28 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией города Советская Гавань, перечня необходимых и обязательных услуг и перечня документов, предоставляемых заявителем для предоставления муниципальных услуг;

- постановлением Главы Администрации городского поселения «Город Советская Гавань» от 09.12.2009 № 475 «О создании комиссии по жилищным вопросам»;
- постановлением Правительства РФ от 21.05.2005 № 315 «Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения».

1.3. Получателями муниципальной услуги являются физические лица (далее - Заявители), постоянно проживающие на территории городского поселения «Город Советская Гавань», признанные малоимущими, нуждающимся в жилых помещениях.

Заявителем признается гражданин, обратившийся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, от своего имени или от своего имени и членов своей семьи (а равно гражданин, действующий в чужом интересе) и осуществляющий в этом случае представительство членов своей семьи (других граждан) в порядке, установленном гражданским законодательством.


1.4. Муниципальная услуга оказывается муниципальными служащими администрации городского поселения «Город Советская Гавань».

1.5. Потребителями результатов оказания муниципальной услуги являются физические лица, постоянно проживающие на территории городского поселения «Город Советская Гавань».

1.6. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

- управлением федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Хабаровскому краю (улица Гончарова, дом 12);

- Хабаровским краевым государственным унитарным предприятием «Хабкрайинвентаризация» (КГУП «Хабкрайинвентаризация») (ул. Советская, д. 28); 
- отделением УФМС России по Хабаровскому краю в Советско-Гаванском районе (по месту жительства):

- ООО «Управляющая компания».

2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги
2.1. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется гражданам: 

- органом местного самоуправления на личном приеме, в ответах на письменные обращения, с использованием средств телефонной и почтовой связи, либо в электронном виде, размещением в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

2.2. Сведения о местонахождении администрации городского поселения «Город Советская Гавань», номерах телефонов для справок (консультаций), о графике (режиме) работы администрации приводятся в Приложении № 1 к регламенту и размещаются:

- на Интернет-сайте администрации городского поселения «Город Советская Гавань»;

- на информационном стенде в здании, в котором располагается администрация городского поселения «Город Советская Гавань».


2.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах и Интернет-адресе органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для реализации прав на улучшение жилищных условий, размещаются на информационных стендах в органе местного самоуправления.


2.4. Информация о процедуре оказания муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), на информационных стендах органа местного самоуправления, а также Интернет-сайте администрации городского поселения «Город Советская Гавань, публикуется в средствах массовой информации.

2.5. На информационном стенде в помещении, предназначенном для граждан, и Интернет-сайте размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов;

- текст административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

- перечни документов, необходимых для граждан, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, и требования к ним;

- формы заявлений об оказании муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайта и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для получения муниципальной услуги;

- образцы заполнения заявлений (для физических лиц);

- режим приема граждан специалистами;

- основания приостановления или отказа в оказании муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе оказания муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций.

2.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности специалиста, 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. 


Информирование о ходе оказания муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с потребителями результатов оказания муниципальной услуги, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Потребители результатов оказания муниципальной услуги, представившие документы на получение по договору социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда, в обязательном порядке информируются:


- о порядке предоставления жилых помещений, предоставляемых по договорам социального найма;

- об отказе в предоставлении жилых помещений по договорам социального найма.
3. Порядок получения консультаций об исполнении муниципальной услуги
Консультации по вопросам оказания муниципальной услуги предоставляются специалистами по учету и распределению жилья, оказывающим муниципальную услугу.
Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- порядок предоставления гражданам жилых помещений по договорам социального найма;
- сбор документов, согласно перечню, необходимых для получения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источник получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- сроки оказания муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет-сайта, телефона или электронной почты. 

Обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги, поступающие по электронной почте, исполняются аналогично документам на бумажных носителях. Подготовленный ответ направляется заявителю по указанному в электронном обращении почтовому адресу.

4. Результат оказания муниципальной услуги
Конечным результатом оказания муниципальной услуги является заключение договора социального найма жилого помещения, на основании постановления администрации городского поселения «Город Советская Гавань» о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма либо отказ в  предоставлении муниципальной услуги.
5. Требования к составу документов, необходимых для оказания 
муниципальной услуги
5.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, указан в приложении № 4 к  настоящему административному регламенту. 

5.2. Заявление о предоставлении гражданину жилого помещения по договору социального найма, составляется согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту. 

Заявление по установленной форме составляется в единственном экземпляре-подлиннике и подписывается в присутствии специалиста отдела администрации. Несовершеннолетние лица в возрасте от 14 до 18 лет подписывают указанное заявление с письменного согласия своих законных представителей - родителей, усыновителей или попечителей. За несовершеннолетних, не достигших возраста 14 лет, указанное заявление подписывают их законные представители (родители, усыновители, опекуны). 

Документы могут быть направлены в администрацию городского поселения «Город Советская Гавань» непосредственно в ходе личного обращения, посредством почтовой связи, электронной связи, через интернет, многофункциональный центр. Предоставляются оригиналы документов и их копии. Копии заверяются должностным лицом, принимающим документы.

Для оказания муниципальной услуги по реализации права граждан на получение жилых помещений, предоставляемых по договорам социального найма, граждане, состоящие на  учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях в администрации города Советская Гавань, представляют документы, указанные в  приложении № 4 к настоящему регламенту с пометкой «Заявитель» в графе № 4.
Документы, указанные в приложении № 4 к настоящему регламенту, с пометкой «Администрация города» в графе № 4, гражданин вправе представить по собственной инициативе.

Документы и информация, указанные в приложении № 4  к настоящему регламенту, с пометкой «Администрация города» в графе № 4, подлежат представлению организациями в рамках межведомственного информационного взаимодействия. Администрация города направляет межведомственные запросы в организации, с целью получения документов и информации, необходимых для оказания муниципальной услуги. 
Граждане, вставшие на учет после 01.03.2005 г., перед предоставлением им жилых помещений по договорам социального найма,  обращаются в администрацию города Советская Гавань с заявлением о признании их малоимущими и представляют необходимые документы. 
6. Требования к документам,
 представляемым потребителями результатов оказания 
муниципальной услуги
Документы представляются в подлинниках, либо копиях с одновременным подтверждением их подлинности оригиналу.


Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы, оригиналы документов возвращаются заявителю.
7. Общий срок исполнения муниципальной услуги
Общий срок оказания муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней со дня подачи заявления и документов, необходимых для оказания муниципальной услуги. 

Срок исправления технических ошибок, допущенных при оказании муниципальной услуги, не должен превышать 3 рабочих дня с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.

8. Перечень оснований для приостановления или отказа в оказании муниципальной услуги
Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено при появлении у специалиста сомнений в наличии оснований для оказания муниципальной услуги, а также в подлинности представленных документов или достоверности указанных в них сведений.
В оказании муниципальной услуги может быть отказано в случаях, если:

- с заявлением о получении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

- документы, представленные на получение муниципальной услуги, по форме, содержанию или комплектности не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
9. Требования к местам исполнения муниципальной услуги. 
Прилегающая к зданиям территория должна быть оборудована парковочными местами (в том числе для транспортных средств инвалидов), исходя из фактической возможности для их размещения.

Вход в здание оборудуется информационной вывеской с указанием наименования учреждения.

Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационным материалом, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов. Информационные стенды должны располагаться непосредственно рядом с кабинетом (рабочим местом) специалиста.

На информационных стендах, на официальном сайте администрации города  www.admsovgav.ru размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о нормативных актах по вопросам исполнения муниципальной услуги;

- перечень документов, прилагаемых к заявлению о предоставлении жилых помещений, предоставляемых по договорам социального найма;

- образец заявления;

- часы приема специалистов (приложение № 1);

Места ожидания должны создавать комфортные условия для заявителей.

Места для ожидания предоставления или получения документов оборудуются стульями, кресельными секциями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 6 мест.

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцом заявления.

Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть оборудованы стульями, столами, канцелярскими принадлежностями, информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.

Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, а также средствами телефонной связи, в т.ч. факсом.

10. Административные процедуры
10.1. Последовательность административных действий (процедур)


Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (Приложение №2):

- информирование гражданина об условиях предоставления муниципальной услуги, выдача памятки с полным перечнем требуемых документов;
- проверка и заверение копий документов, представляемых гражданином, с целью предоставления ему жилого помещения;

- прием заявления гражданина с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


- правовая экспертиза документов и других оснований для оказания либо приостановления оказания муниципальной услуги;


- уведомление гражданина о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- межведомственные запросы документов и информации на бумажном носителе или в форме электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 


- обработка специалистом полученных посредством межведомственного информационного взаимодействия документов и информации;

- рассмотрение заявления гражданина с приложением документов и  принятие решения комиссией по жилищным вопросам администрации городского поселения «Город Советская Гавань» о предоставлении гражданину жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма либо отказ в предоставлении жилого помещения; 


- принятие постановления о предоставлении гражданину жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма либо отказ в предоставлении жилого помещения;
- уведомление гражданина о принятом решении после вступления постановления в силу;

- заключение с гражданином договора социального найма жилого помещения;


- исправление технических ошибок, допущенных при оказании муниципальной услуги.

10.2. Прием и регистрация документов


Основанием для начала оказания муниципальной услуги является личное обращение заявителя (правообладателя, или его представителя) в администрацию городского поселения «Город Советская Гавань» с комплектом документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Специалист, ведущий прием документов, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.


Специалист проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени.


Специалист проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на получение муниципальной услуги.


Специалист проверяет соответствие, представленных, документов требованиям жилищного законодательства, удостоверяясь, что:  


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


- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения; 


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


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


- документы не исполнены карандашом;


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


Специалист сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный специалист сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям административного регламента, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для получения муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Специалист формирует учетные дела граждан – претендентов на получение муниципальной услуги (получение по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда), ведет учет поступивших документов, писем, заявлений в установленном законом порядке.
     10.3. Правовая экспертиза документов и проверка законности сделки.

Основанием для начала правовой экспертизы документов, представленных на оказание муниципальной услуги, установления отсутствия противоречий между заявляемыми и зарегистрированными правами, других оснований для отказа или приостановления оказания муниципальной услуги является поступление документов, представленных на получении муниципальной услуги в отдел городского хозяйства специалистам по учету и распределению жилья.

При необходимости специалист юридического отдела проводит правовую экспертизу документов, поданных заявителем.

10.4. Отказ в оказании муниципальной услуги

Основанием для начала процедуры отказа в оказании муниципальной услуги является отсутствие права заявителя на получение муниципальной услуги.

Специалист готовит сообщение заявителю об отказе в оказании муниципальной услуги к отправке почтой не позднее 3 дней после окончания установленного срока оказания муниципальной услуги.

  10.5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги

Потребители результатов исполнения муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации города в досудебном и судебном порядке. 


Потребители результатов исполнения муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) посредством почтовой связи или в электронном виде.


Обращение (жалоба) потребителя результатов исполнения муниципальной услуги в письменной форме содержит:


- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;


- наименование органа, должности, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;


- суть обжалуемого действия (бездействия).

Дополнительно могут быть указаны: 


- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием); 


- обстоятельства, на основании которых потребитель результатов исполнения муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 


- иные сведения, которые потребитель результатов исполнения муниципальной услуги считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы. 
Жалоба подписывается подавшим ее потребителем результатов исполнения муниципальной услуги.

По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований потребителя результатов исполнения муниципальной услуги либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется потребителю результатов исполнения муниципальной услуги.


Обращение потребителя результатов исполнения муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений о лице, обратившемся с жалобой (фамилии, имени, отчестве физического лица), об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято);

- отсутствия подписи потребителя результатов исполнения муниципальной услуги.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 30 дней с момента ее получения.


Потребители результатов исполнения муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц администрации города, в судебном порядке.


Потребители результатов исполнения муниципальной услуги могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц администрации города, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:


- по номерам телефонов, содержащихся в приложении № 1 к настоящему регламенту; 


- на Интернет - сайте и по электронной почте органов, исполняющих муниципальной услуги.

Заместитель Главы Администрации

по вопросам  городского хозяйства
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