
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
 «ПОСЕЛОК НИКОЛОГОРЫ»

ВЯЗНИКОВКОГО РАЙОНА ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

ПРОЕКТ
	
	

	Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда муниципального образования «поселок Никологоры» Вязниковского района Владимирской области по договорам социального найма»
	



В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением администрации от 16.02.2012 № 13 «Об утверждении Положения о порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг, предоставляемых администрацией муниципального образования «поселок Никологоры», п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда муниципального образования «поселок Никологоры» Вязниковского района Владимирской области по договорам социального найма».
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на отдел жилищно-коммунального хозяйства.

3. Постановление вступает в силу со дня его опубликования в газете «Маяк».
Глава местной администрации                                                                А.В.Софронов

	
	Приложение

к постановлению администрации муниципального образования «поселок Никологоры»

                                от                № 


Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фондаилых помещений муниципального образования «поселок Никологоры» Вязниковского района Владимирской области по договорам социального найма» 
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фондаилых помещений муниципального образования «поселок Никологоры» (далее -административный регламент) разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма.

1.2. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фондаилых помещений муниципального образования «поселок Никологоры» Вязниковского района Владимирской области по договорам социального найма» (далее муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с: 
- Конституцией Российской Федерации;
- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральным Законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,

Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «поселок Никологоры» Вязниковского района Владимирской области (далее -администрация).

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с представителем Администрации, наделенным полномочиями по подписанию договоров социального найма от имени администрации муниципального образования «поселок Никологоры».

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги. 
2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:
- непосредственно в администрации;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения на сайте администрации, публикации в средствах массовой информации;

- посредством предоставления письменной информации при наличии письменного обращения.
2.1.2. Местонахождение администрации: ул. Советская, д. 4, поселок Никологоры, Вязниковский район, Владимирская обл., 601422.
Контактный телефон по предоставлению информации: 5-24-09. Адрес официального сайта администрации: http://nikologori.ru, электронный адрес: admnikologori@yandex.ru 

2.1.3. При ответе на телефонные звонки уполномоченное лицо администрации, осуществляющее прием и консультирование, сняв трубку, должен представиться, назвав свою должность, фамилию, имя, отчество.

2.1.4. При устном обращении граждан уполномоченное лицо администрации, осуществляющее прием и консультирование, в пределах своей компетенции, дает ответ самостоятельно.

Если уполномоченное лицо администрации не может дать ответ самостоятельно, либо если подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий:

- изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое, удобное для посетителя время для консультации;

- дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.

2.1.5. Ответственное лицо администрации, осуществляющее прием и консультирование, обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

2.1.6. Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя. Должностные лица готовят разъяснения в пределах установленной им компетенции.

2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление жилых помещений муниципального жилищного фондаилых помещений муниципального образования «поселок Никологоры» Вязниковского района Владимирской области по договорам социального найма;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.3. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, состоящие на учете в муниципальном образовании «поселок Никологоры» в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма.
2.4. Режим работы администрации: понедельник-пятница, кроме выходных и праздничных дней, с 08-00 ч. до 17-00 ч., перерыв на обед с 12-00 ч. до 13-00 ч.

График  приема специалистом: понедельник, вторник с 08-00 ч. до 17-00 ч. (обеденный перерыв с 12-00 ч. до 13-00 ч.).  Выходные дни - суббота, воскресенье, праздничные дни.

2.5. Общий срок предоставления муниципальной услуги: срок предоставления муниципальной услуги: на письменные заявления и обращение по электронной почте – 30 календарных дней; на личном обращении – в течение 30 минут; по телефону - незамедлительно, при отсутствии необходимости для более детальной проверки фактов обращения.   

2.6. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- письменное заявление гражданина об отказе от жилого помещения, предоставляемого по договору социального найма администрацией муниципального образования «поселок Никологоры».  

2.7. Места, предназначенные для оказания муниципальной услуги оборудуются:

- стульями и столами для возможности оформления письменного заявления;

- канцелярскими принадлежностями.

2.8. Максимальное время ожидания в очереди составляет 15 минут.

3. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- принятие администрацией постановления о предоставлении жилого помещения по договору социального найма;

- прием и регистрация письменного заявления гражданина об отказе от жилого помещения, предоставляемого по договору социального найма администрацией муниципального образования «поселок Никологоры».  

 
3.2. Жилые помещения предоставляются гражданам в порядке очередности, исходя из времени принятия таких граждан на учет, за исключением предоставления жилого помещения вне очереди в случаях, установленных Жилищным кодексом Российской Федерации. Выписка из постановления администрации муниципального образования «поселок Никологоры» о предоставлении жилого помещения направляется гражданину в течение трех дней со дня принятия постановления.

3.3. В течение 30 календарных дней с момента получения выписки из постановления гражданин заключает договор социального найма жилого помещения.  


3.4. В случае, когда гражданина по каким-либо причинам не устраивает предоставляемое жилое помещение, он обращается в администрацию муниципального образования «поселок Никологоры» с письменным заявлением об отказе от данного жилого помещения в течение 30 календарных дней с момента получения выписки из постановления. Заявление может быть также направлено по почте. Образец заявления указан в Приложении № 1 настоящего регламента.


3.5. Блок-схема представлена в Приложении № 2 настоящего регламента.

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений уполномоченными лицами администрации осуществляется заместителем главы администрации курирующим данное направление.

4.2.
Текущий контроль осуществляется путем проведения отделом жилищно-коммунального хозяйства проверок соблюдения и исполнения уполномоченными лицами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых актов.

4.3.
По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей глава местной администрации осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4.
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.5.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

4.6.
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.7.
Справка подписывается председателем комиссии и утверждается главой местной администрации.

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) уполномоченного лица администрации, а также принимаемого им решения при оказании муниципальной услуги.

5.2. 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 государственного или 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.

5.3. 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. 

5.4. 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.

5.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в  п. 5.4. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
 
	Приложение № 1

	к   административному   регламенту   по

	предоставлению муниципальной услуги

	 «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда муниципального образования «поселок Никологоры» Вязниковского района Владимирской области по договорам социального найма» 

	

	Главе местной администрации
____________________________________
от ____________________________________
(ФИО заявителя)

проживающего по адресу: __________________
Телефон__________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Отказываюсь от предложенного по договору социального найма жилого помещения, расположенного по адресу: ___________________________________, предоставленного мне на основании п. ____ постановления администрации муниципального образования «поселок Никологоры» Вязниковского района Владимирской области от ______________ № ____________ по причине: ______________________________.

Настоящим заявлением даю согласие на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

«_______» ____________ 201_г.

______________________________

(подпись заявителя)
	Приложение № 2

	к административному регламенту по

	предоставлению муниципальной услуги

	 «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда муниципального образования «поселок Никологоры» Вязниковского района Владимирской области по договорам социального найма»

	


Блок-схема по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда муниципального образования «поселок Никологоры» Вязниковского района Владимирской области по договорам социального найма»
	Предоставление муниципальной услуги


	принятие администрацией постановления о предоставлении жилого помещения по договору социального найма; направление гражданину выписки из постановления



	Заключение договора социального найма в течение 30 календарных дней с момента получения выписки из постановления между гражданином и организацией, уполномоченной администрацией на заключение договора социального найма
	
	Обращение в администрацию муниципального образования «поселок Никологоры» с письменным заявлением об отказе от жилого помещения в течение 30 календарных дней с момента получения выписки из постановления или направление заявления по почте.























