Приложение № 5
  к постановлению администрации

муниципального образования 

Пономаревский сельсовет

от 16.08.2012года № 106
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление малоимущим гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»
I. Общие положения
 
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление малоимущим гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма» (далее – Административный регламент)  разработан  в соответствии  с Федеральным Законом  от 27 июля 2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», действующим законодательством, муниципальными правовыми актами. 

2. Основные понятия, используемые в административном регламенте:
2.1. Портал – государственная информационная система, обеспечивающая предоставление государственной и муниципальной услуги в электронной форме, а также доступ заявителя к сведениям о ней через сеть Интернет;
2.2. Реестр государственных (муниципальных) услуг (функций) Оренбургской области – специализированная информационная система по предоставлению услуг в электронном виде.
2.3. Заявитель – физическое лицо (малоимущий), состоящий на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда, у которого возникло право на предоставление жилого помещения в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации. 
2.4. Малоимущие граждане – граждане, чей ежемесячный доход и стоимость находящегося в собственности и подлежащего налогообложению имущества не превышают предельных величин, установленных органом местного самоуправления. 
2.5. Норма предоставления площади жилого помещения по договору социального найма – минимальный размер площади жилого помещения, исходя из которого, определяется размер общей площади жилого помещения, предоставляемого по договору социального найма. 

2.6. Жилое помещение - изолированное помещение, которое является недвижимым имуществом и пригодно для постоянного проживания граждан (отвечает установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства).

К жилым помещениям относятся:

- жилой дом, часть жилого дома;

- квартира, часть квартиры;

- комната.

2.7. Договор социального найма муниципального жилого помещения – договор, по которому одна сторона – собственник муниципального жилищного фонда или уполномоченное им лицо (наймодатель) обязуется передать другой стороне – гражданину (нанимателю) жилое помещение во владение и в пользование для проживания в нем на условиях, установленных Жилищным кодексом РФ. Договор социального найма жилого помещения заключается  без установления срока действия.

3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: 
3.1. Малоимущие граждане, состоящие на учете нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда, у которых возникло право на предоставление жилого помещения в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации.
3.2. Граждане, уполномоченные доверенностью, удостоверенной нотариально, на совершение действий, связанных с предоставлением малоимущим гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма.
4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:
4.1. Информация о месте нахождения и графике работы администрации Пономаревского сельсовета обращение, в которую необходимо для предоставления муниципальной услуги:
Почтовый адрес: 461780, с.Пономаревка, ул. Советская, дом 58/3, Администрация муниципального образования Пономаревский сельсовет.
График работы: понедельник – пятница - с 09.00 до 17.00, перерыв на обед - с 13.00 до 14.00; приемные дни – понедельник; выходные дни – суббота, воскресенье.

4.2. Адрес электронной почты – pvi3@mail.ru
4.3. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, заявитель может обратиться с устным или письменным запросом в администрацию муниципального образования Пономаревский сельсовет.
С устным запросом заявитель может обратиться в администрацию муниципального образования Пономаревский сельсовет  по телефону для справок 21-1-30 или лично при обращении с запросом о получении муниципальной услуги. Письменный запрос может быть направлен заявителем почтовым отправлением или с использованием электронной почты.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
5. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление малоимущим гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма».
6. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация муниципального образования Пономаревский сельсовет Пономаревского района Оренбургской области.
7. Результат предоставления муниципальной услуги: договор социального найма.
8. Услуга осуществляется в течение 45 дней с момента поступления заявления  заявителя (получения управлением жилищной политики документов, согласно перечню, указанному в пунктах 10 и 10.1 настоящего административного регламента).
8.1. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги устанавливается по заявлениям граждан (заявителя) в случае, если по каким-либо причинам граждане не могут явиться в установленный срок для заключения договора.
8.2.  В срок не позднее чем через три рабочих дня со дня утверждения решения администрации муниципального образования Пономаревский сельсовет о предоставлении жилого помещения заявитель должен быть уведомлен о необходимости заключения  договора социального найма.
9. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования:
1) пункт 6 статьи 16 Федерального Закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

2) Федеральный Закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
3) статьи 31, 32, 49-57, 69 Жилищного кодекса Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;
4) Закон Оренбургской области от 23.11.2005 № 2733/489-III-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;
5) Закон Оренбургской области от 23.11.2005 № 2729/485-III-ОЗ «О порядке признания граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»;
6) Решение Совета депутатов муниципального образования Пономаревский район Оренбургской области «Об установлении нормы предоставления и учетной нормы площади жилого помещения в Пономаревском районе»;
7) Постановление Главы Пономаревского района «О предельной величине ежемесячного дохода и стоимости имущества, находящегося в собственности граждан и подлежащего налогообложению, в целях предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»;
10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и порядок их представления:
а) копии и подлинники документов, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации и членов его семьи (паспорт, свидетельство о рождении);
б) копии и подлинники свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;

в) копии и подлинники документа, подтверждающего полномочия представи-теля, если оформлением документов занимается не сам гражданин, а другое лицо (доверенность, удостоверенная нотариально);  
г)  копия и подлинник домовой книги;

д) справка с места регистрации о зарегистрированных лицах в жилых помещениях;

е) копии и подлинники документов, подтверждающих право пользования или право собственности граждан на  занимаемое жилое помещение;
ж) справка о доходах заявителя и членов его семьи за двенадцать месяцев, предшествующих обращению (справка о заработной плате; справка о размере пенсии; справка о размере социальных выплат по безработице; справка о размере социальных выплат);

з) сведения о получении иных видов доходов заявителя и каждого члена семьи заявителя (одиноко проживающего гражданина) в денежной и натуральной форме (компенсационные выплаты, вознаграждения, материальная помощь, стипендии, страховые выплаты, проценты по вкладам, доходы по акциям, алименты и т.д.);

и) документы, подтверждающие отсутствие у заявителя и членов его семьи в населенном пункте по месту его регистрации жилого помещения в собственности (справки организации технической инвентаризации и органа по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним);

к) согласие заявителя и  совершеннолетних членов его семьи  на вселение в жилое помещение;

л) обязательство об освобождении и сдаче жилого помещения, занимаемого по договору социального найма,  или о безвозмездном отчуждении жилого помещения в муниципальную собственность, за исключением случаев предоставления жилого помещения в дополнение к имеющемуся жилому помещению.
В случае отсутствия подлинников документов, их копии должны быть заверены администрацией муниципального образования Пономаревский сельсовет.
10.1. В том числе документы, полученные заявителем по результатам услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

	N п/п
	Наименование документа

	1.
	Справка о доходах заявителя и членов его семьи за двенадцать месяцев, предшествующих обращению 

	2.
	Выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии либо отсутствии зарегистрированных прав на объекты недвижимого имущества на каждого члена семьи  

	3.
	Справка с места регистрации  о зарегистрированных лицах в жилых помещениях


10.2. Документы, необходимые для получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги: 

Порядок их получения:

	№ п/п
	Наименование услуги, необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги
	Орган или организация предоставляющая услугу
	Документы, необходимые для получения услуги, необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги
	Сведения о выдаваемом (выдаваемых) документе (документах)

	1.
	Выдача справки о доходах заявителя и членов его семьи за двенадцать месяцев, предшествующих обращению

	
	Выдача справки о заработной плате (2НДФЛ)
	Работодатель
	Документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации и членов его семьи (паспорт)

- документ*
	Справка о заработной плате (2НДФЛ)

	
	Выдача справка о размере пенсии
	Пенсионный фонд РФ
	
	Справка о размере пенсии

	
	Выдача справки о социальных выплатах заявителю, признанному безработным
	ГУ “Центр занятости населения Пономаревского района”
	
	Справка о размере социальных выплат по безработице

	
	Выдача справки о социальных выплатах заявителю, признанному нуждающимся в социальной помощи
	Управление социальной защиты населения 
	
	Справка о размере социальных выплат

	2.
	Выдача выписки из единого государствен-ного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии либо отсутствии зарегистрированных прав на объекты недвижимого имущества на каждого члена семьи
	Управление Федеральной службы государствен-ной регистрации, кадастра и картографии по  Оренбургской области
	Документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации и членов его семьи (паспорт, свидетельство о рождении)
	Выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии либо отсутствии зарегистрированных прав на объекты

недвижимого имущества

	3.
	Выдача справки с места регистрации о зарегистрированных лицах в жилых помещениях (копия лицевого счета) и занимаемой общей площади жилого помещения   
	Органы местного самоуправле-ния


	1. Паспорт  заявителя

2. Документ, подтверждающий вселение в жилое помещение
	Справка о зарегистрированных лицах в жилом помещении (копия лицевого счета) и занимаемой общей площади жилого помещения   


· - Иные документы требуемые органом предоставляемым услугу.

11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить:

	
	Наименование документа
	Содержание оптимизации


	Ведомство, ответственное за предоставление документа

	1
	Выдача выписки из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии либо отсутствии зарегистрированных прав на объекты 

недвижимого имущества на каждого члена семьи  
	Выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии либо отсутствии зарегистрированных прав на объекты 

недвижимого имущества
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по  Оренбургской области


Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

12. Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации, не предусмотренной пунктами 10 и 10.1 настоящего административного регламента.

13.  Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации предусмотренной пунктом 11 настоящего административного регламента.

14. Документы, представляемые заявителем должны соответствовать требованиям, установленным действующим законодательством к таким документам. Документы, составляемые заявителем должны соответствовать следующим требованиям:

1) текст документа написан разборчиво от руки шариковой ручкой или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

3) в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

4) документы не исполнены карандашом.

15. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

1) предоставление документов, не соответствующих пунктами 10 и 10.1 настоящего административного регламента;
2) нарушение требований к оформлению документов;
3) предоставление документов неуполномоченным лицом.
16. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) Отсутствие свободного жилого помещения социального использования  муниципального жилищного фонда, предназначенного для предоставления заявителю по договору социального найма;

б) Заявление об отказе во вселении в предоставляемое жилое помещение.
17. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги: бесплатно (безвозмездно).
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Началом административной процедуры является приобретение в муниципальную собственность жилых помещений, либо освобождение жилого помещения муниципального жилищного фонда. При наличии данных жилых помещений специалист извещает гражданина о необходимости предоставления в администарацию МО Пономаревский сельсовет документов,  предусмотренных пунктом 10 Административного регламента,  и обязательства об освобождении и сдаче жилого помещения, занимаемого по договору социального найма,  или о безвозмездном отчуждении жилого помещения в муниципальную собственность, за исключением случаев предоставления жилого помещения в дополнение к имеющемуся жилому помещению.
18. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
1. прием  заявления и проверка документов;

2. формирование пакета документов;

3. подготовка проекта постановления о предоставлении жилого помещения по договору социального найма;

4. заключение договора социального найма.
19. Административная процедура: 

1. прием  заявления:

1.1. основанием для начала процедуры предоставления муниципальной  услуги является обращение заявителя (законного представителя) в администрацию муниципального образования Пономаревский сельсовет для предоставления муниципальной услуги.
1.2. Содержание процедуры:
а) проверка документов, удостоверяющих личность (проверка полномочий заявителя);

б) проверка прилагаемых к заявлению  документов;

в)  заверение специалистом копий документов;

г) выдача расписки специалистом отдела.

1.3. Результат процедуры: принятые (возвращенные) документы.

2. Формирование пакета документов:

2.1. основанием для начала процедуры является принятое заявление и документы.

2.2.  Результат процедуры: сформированный пакет документов.

3. Подготовка проекта постановления о предоставлении жилого помещения по договору социального найма:

3.1. основанием для начала процедуры является сформированный пакет документов.

3.2. Содержание процедуры:

а) подготовка проекта постановления;

б) подготовка справки согласования;

г) подписание проекта постановления руководителем;

д) регистрация проекта постановления;
е) подписание постановления главой администрации Пономаревского района.

3.3. Результат процедуры: постановление главы администрации Пономаревского района о предоставлении заявителю жилого помещения по договору социального найма.

4. Заключение договора социального найма жилого помещения:

4.1. основанием   для   начала   процедуры  является   постановление  администрации Пономаревского района о предоставлении заявителю жилого помещения по договору социального найма.

4.2. Содержание процедуры:

а) подготовка проекта договора социального найма жилого помещения;

б) подписание договора наймодателями;
в) подписание акта приема-передачи жилого помещения;
г) подписание договора нанимателем;
д) выдача договора социального найма жилого помещения.

4.3. Результат процедуры: договор социального найма жилого помещения.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
 
20. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляет глава администрации Пономаревский сельсовет.
21. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.
22. Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации, либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на несвоевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.
23. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются в дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих
24. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений, действий (бездействия) принятых (осуществляемых) руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальным служащим.

25. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги у заявителя;

5) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказа 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.

26. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в администрацию Пономаревского района.

27. Жалоба может быть направлена по почте в администрацию муниципального образования Пономаревский сельсовет: 461780 Оренбургская область, с. Пономаревка, ул. Советская, д.58/3.
28. 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.

29. 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. 
30.   По    результатам    рассмотрения    жалобы    орган,    предоставляющий муниципальную услугу, направляет в адрес заявителя ответ в письменной форме о результатах рассмотрения жалобы.
31. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

                                                                          Приложение № 1
к административному регламенту 

                                                       Главе муниципального образования.

                                                                                 Пономаревский сельсовет
                                                                                 ( наименования муниципального образования)

                                                                                 _________________________________

                                                                                 (Фамилия и инициалы главы)

                                                                                                  _________________________________

                                                                                  (Фамилия имя отчество заявителя)

                                                                                                  _________________________________

                                                                                 (проживающего(ей) по адресу

                                                                                                  ________________________________________

                                                                                                  __________________________________

                                                                                 Паспорт___________________________

                                                                                 ___________________________________

                                                                                 ( серия, номер ,кем и  когда выдан)

                                                       Заявление.

Прошу принять меня на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, в связи с                             

                                         ( указать причину).

Состав семьи _____ человек

1. Заявитель ____________________________________________________________

                                                                   ( Ф И О, дата рождения)

2. Супруг(а) _____________________________________________________________

                                                                    ( Ф И О. дата рождения)

3_______________________________________________________________________

                                                                     ( ФИО степень родства)

4. _______________________________________________________________________

5.________________________________________________________________________

6.________________________________________________________________________

К заявлению прилагаю следующие документы. 1._________________________________________________________________________           ( наименование и номер документа, кем и когда выдан )

2._________________________________________________________________________

3._________________________________________________________________________

4._________________________________________________________________________

5._________________________________________________________________________

6__________________________________________________________________________

7._________________________________________________________________________ 

В случае, если в представленных мною сведениях и  документах произойдут изменения, обязуюсь представить документа, подтверждающие произошедшие изменения, в срок не позднее 30 дней со дня возникновения таких изменений

Подписи дееспособных членов семьи:

_______________________________                                _________________________

( Ф.И О)                                                                                 ( подпись)

_______________________________                                 _________________________

_______________________________                                 _________________________

_______________________________                                 _________________________

_______________________________                                 _________________________

«___»__________________20__г                                     __________________________

                                                                                                     (подпись заявителя)

Приложение № 2
к административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА

по предоставлению муниципальной услуги – «Предоставление 
малоимущим гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда 
по договорам социального найма»








 







Информирование специалистом администрации муниципального образования Пономаревский сельсовет граждан по вопросам предоставления


муниципальной услуги





ЗАЯВИТЕЛЬ                                                                   








Администрация МО Пономаревский сельсовет





Рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении и (или) отказе в  муниципальной услуге  





Подготовка проекта постановления, утверждение постановления, либо отказ в утверждении постановления





Отказ  в предоставлении муниципальной услуги








Уведомление заявителя 


о  необходимости заключения  договора социального найма.








Информирование заявителя о принятом решении


(уведомление об отказе)











Заключение договора  социального найма
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