      Самарская область

    муниципальный район

             Кинельский

         Администрация

     сельского поселения

               Сколково

         446411, Сколково

        ул. Советская,  64

        тел. (84663)3-85-46

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

№ 24 от 27.05.2013г.
«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Предоставление служебных жилых помещений и жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам найма»

С целью урегулирования нормативных правовых отношений, возникающих в связи с предоставлением муниципальных услуг, а также  с целью предоставления полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальных услуг, для обеспечения открытости деятельности администрации сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский и подведомственных ей учреждений, в соответствии с главой 3 Федерального Закона РФ от 27 июля 2010 №  210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление служебных жилых помещений и жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам найма».

2.Постановление № 12 от 14.04.2012 года «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Предоставление служебных жилых помещений и жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого найма по договорам найма»», опубликованное в газете «Сколковский вестник» №10 (48) от 16.05.2012 г., считать утратившим силу.


3.Опубликовать настоящее постановление в  газете «Сколковский вестник».


4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.


5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского

поселения Сколково 




              В.И. Федорищев

Утвержден

Постановлением Администрации

сельского поселения Сколково

№ 24 от 27.05.2013 г.

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление служебных жилых помещений и жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам найма»

1. Общие положения

1.1. Общие сведения о муниципальной услуге.

а) муниципальная услуга «Предоставление служебных жилых помещений и жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам найма» (далее — муниципальная услуга) представляет собой подготовку, заключение и выдачу договора найма служебного жилого помещения или договора социального найма жилого помещения, либо выдачу уведомления об отказе в заключении и выдаче указанных договоров.

б) категории получателей муниципальной услуги: получателями муниципальной услуги (заявителями, а также физическими и юридическими лицами, имеющими право выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу полномочий, которыми указанные лица наделены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации) (далее — Заявители) являются граждане Российской Федерации: состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма; имеющие трудовые отношения с органом местного самоуправления, муниципальным учреждением, в связи с прохождением службы либо в связи с избранием на выборные должности.

 1.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
а) информация о месте нахождения и графике работы Администрации, предоставляющей муниципальную услугу

Место нахождения администрации: 446411, Самарская область, Кинельский район, с. Сколково, ул. Колхозная, д. 9А;

 График работы администрации: по понедельникам с 8.00 до 17.00, по четвергам с 8.00 до 17.00, перерыв на обед — с 12.00 до 14.00, выходные дни: суббота, воскресенье.

б) справочные телефоны Администрации, предоставляющей муниципальную услугу8 (846 63) 3-85-32, 8 (846 63) 3-85-34; 

общий справочный телефон (факс): 8 (846 63) 3-85-34.

в) адрес электронной почты и официального сайта Администрации в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги 

Адрес электронной почты – asp.skolkovo@mail.ru 
Информация о предоставлении муниципальной услуги содержится на сайте муниципального района Кинельский www.kinel.ru
г) порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги

Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги можно получить:

путём личного обращения непосредственно в Администрации;

с использованием средств телефонной связи, электронного и почтового информирования;

через демонстрационные системы.
Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении получателей услуги за информацией лично и (или) по телефону.

При ответе на телефонные звонки сотрудник, осуществляющий информирование, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество и наименование учреждения. Во время разговора произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования сотрудник должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда, и что должен сделать).

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для ответа, в т.ч. с привлечением других сотрудников. Время ожидания при индивидуальном устном информировании не может превышать 10 минут.

В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить получателям услуги обратиться письменно либо назначить другое удобное для получателей время.

Сотрудник, осуществляющий информирование по телефону или лично должны корректно и внимательно относиться к получателям услуги, не унижая их чести и достоинства. Информация должна предоставляться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем личного вручения информации, направления почтой, в т.ч. электронной, направления по факсу, а также на интернет-адрес, в зависимости от способа обращения или способа доставки, запрашиваемого получателем услуги.

Глава сельского поселения Сколково определяет исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на запрос дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется в течение 15 рабочих дней со дня поступления запроса.

Информация по запросу на сайте размещается в режиме вопросов-ответов в течение 5 рабочих дней.

д) порядок, форма и место размещения информации, указанной в пункте 1.2.4, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также в сети Интернет на официальном сайте Администрации, предоставляющей муниципальную услугу

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в газетах «Междуречье», «Сколковский вестник» и других  периодических печатных изданиях, а также размещения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном  сайте администрации м.р.Кинельский.

Публичное информирование осуществляется также путем распространения информационных листков и оформления демонстрационных систем в помещении учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

На демонстрационных системах размещается следующая обязательная информация:

режим работы Администрации, предоставляющей муниципальную услугу;

номера кабинетов, где осуществляется прием и консультирование физических лиц, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование граждан;

интернет-адрес;

номера телефонов, адреса электронной почты;

перечень документов, в соответствии с которыми функционирует Администрация;

порядок предоставления муниципальной услуги Администрацией;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

формы и образцы заявлений на предоставление муниципальной услуги;

прейскурант платных (дополнительных) сервисных услуг.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление служебных жилых помещений и жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам найма (далее — муниципальная услуга). 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области (далее — Администрация).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

а) Заключение между Администрацией сельского поселения Сколково и заявителем: 

- договора найма служебного жилого помещения (приложение 1 к настоящему Административному регламенту);

- договора социального найма жилого помещения (приложение 2 к настоящему Административному регламенту);

б) Выдача заявителю уведомления об отказе  в заключении и выдаче договора найма служебного жилого помещения или договора социального найма жилого помещения (приложение 3 к настоящему Административному регламенту).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

-  Ответ на запрос направляется заинтересованному лицу в течение 30 рабочих дней со дня поступления запроса.

- Уведомление о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается или направляется не позднее чем через  3 рабочих дня со дня принятия решения.

Продолжительность приема заявителя у должностных лиц при подаче или получении документов не должно превышать 15 минут.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

· Гражданский кодекс Российской Федерации (ГК РФ) (части первая, вторая, третья и четвертая) (с изменениями и дополнениями);

· Жилищный кодекс Российской Федерации (с изменениями и дополнениями); 

· Постановление Правительства РФ от 21.05.2005 года № 315 «Об утверждении типового договора социального найма»;

· Постановление Правительства РФ от 26.01.2006 года № 42 «Об утверждении правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений»;

· Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. N 197-ФЗ (ТК РФ) (с изменениями и дополнениями);

· Федеральный закон от 12 января 1996 г. № 10-ФЗ «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности» (с изменениями и дополнениями);

· Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

· Федеральный закон от 30 декабря 2001 г. № 196-ФЗ «О введении в действие Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях» (с изменениями и дополнениями);

· Устав сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области, утвержденный Решением Собрания представителей сельского поселения Сколково № 201 от 07.04.2010г.,

· Решение Собрания представителей сельского поселения Сколково «О государственной регистрации администрации сельского поселения Сколково» №7 от 17.11.2005 г.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

а) Перечень документов и информации, которые заявитель должен представить самостоятельно:

1. Для заключения договора найма служебного жилого помещения:

· заявление по форме согласно приложению 4 к Административному регламенту;

· паспорт и копия паспорта заявителя и всех членов его семьи;

· оригиналы и копии документов, подтверждающих состав семьи (свидетельство о заключении брака, свидетельство о рождении ребенка, паспорт супруга, совершеннолетнего ребенка, решение опризнании членом семьи заявителя и т.д.);

· надлежащим образом оформленная доверенность на лицо, имеющее право действовать от имени заявителя, в которой должно быть отражено согласие заявителя на обработку его персональных данных, и паспорт представителя.

2. Для заключения договора социального найма жилого помещения:

· заявление по форме согласно приложению 5 к Административному регламенту;

· паспорт и копия паспорта заявителя и всех членов его семьи;

· оригиналы и копии документов, подтверждающих состав семьи (свидетельство о заключении брака, свидетельство о рождении ребенка, паспорт супруга, совершеннолетнего ребенка, решение опризнании членом семьи заявителя и т.д.);

· надлежащим образом оформленная доверенность на лицо, имеющее право действовать от имени заявителя, в которой должно быть отражено согласие заявителя на обработку его персональных данных, и паспорт представителя;

В случае несоответствия сведений, содержащихся в личных документах, и сведений, содержащихся в решении о предоставлении жилого помещения, что вызвано изменениями в личных данных заявителя, членов его семьи или состава семьи, предоставляются документы, подтверждающие основания происшедших изменений (свидетельство о заключении/расторжении брака, свидетельство о перемене фамилии/имени, свидетельство о рождении, свидетельство о смерти).

б) перечень документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов государственных внебюджетных фондов, органов местного самоуправления и организаций :
1. Для заключения договора найма служебного жилого помещения:

· решение о предоставлении заявителю служебного жилого помещения (постановление Администрации сельского поселения);

· документы, подтверждающие трудовые отношения с органом местного самоуправления, муниципальным учреждением;

· сведения органов записи актов гражданского состояния о регистрации смерти лица, зарегистрированного по месту жительства (пребывания) на территории сельского поселения Сколково, совместно проживавшего с заявителем на момент своей смерти либо являющегося наследодателем по отношению к заявителю;

· сведения органов, производящих регистрационный учет граждан по месту жительства, о регистрации граждан и снятии их с регистрационного учета по месту жительства (месту пребывания) на территории сельского поселения Сколково; 

· технический паспорт и план жилого помещения (из органов технической инвентаризации объектов капитального строительства);

· кадастровый паспорт помещения (из органов, осуществляющих кадастровый учет объектов недвижимости);
· выписка из лицевого счета (из организаций, предоставляющих жилищно-коммунальные услуги);

2. Для заключения договора социального найма жилого помещения:

· решение о предоставлении заявителю жилого помещения на условиях социального найма (постановление Администрации сельского поселения); 

· справку о финансовом лицевом счете;

· при обращении заявителя для получения муниципальной услуги по заключению договора социального найма на жилое помещение, предоставленное до введения в действие Жилищного кодекса Российской Федерации (01.03.2005), в случае отсутствия у заявителя решения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма взамен указанного документа предоставляются выписки из лицевого счета и домовой книги жилого помещения, выданные управляющей организацией многоквартирными домами (товариществом собственников жилья, жилищным или иным специализированным потребительским кооперативом); 

· при обращении заявителя для получения муниципальной услуги по заключению договора социального найма на жилое помещение, переданное в муниципальную собственность в соответствии со статьей 9.1 Закона Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации», взамен решения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма предоставляется договор передачи жилого помещения в муниципальную собственность, зарегистрированный Росреестром.


Заявитель вправе по собственной инициативе представить документы и информацию, указанные в подпункта .2.6.2 пункта.2.6, необходимые для исполнения услуги. Должностное лицо, принимающее заявление о предоставлении муниципальной услуги, обязано принять указанные документы (получить информацию).  

При обращении заявителя с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги ответственное должностное лицо администрации должно проинформировать заявителя об обязанности администрации получить документы и информацию без участия заявителя с указанием конкретных документов и информации, предоставление которых должно производиться без участия заявителя. Должностное лицо администрации при обращении за предоставлением услуги обязано предложить заявителю добровольно представить сведения, необходимые администрации для подготовки и направления требования и для предоставления документа и (или) информации, а заявитель может представить такому должностному лицу указанные сведения.

Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги по причине непредоставления заявителем документов, указанных в п.2.6.2 и информации, а также по причине непредоставления заявителем сведений, необходимых администрации для подготовки и направления требования и для предоставления документа и (или) информации. Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги по причине предоставления заявителем  неверной информации по выше указанным вопросам.

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

1) в письменном обращении (заявлении) не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается; 

2) текст письменного обращения (заявления) не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

3) в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· отсутствие необходимых документов, указанных в пункте 2.6.1;

· отсутствие полномочий представителя заявителя;

· выявление недостоверности, неточности или неполноты сведений, указанных в заявлении и приложенных к нему документах;

· отсутствие жилого помещения, указанного в заявлении в реестре муниципальной собственности.
2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги: предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма                                                                                   

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги: муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 5 минут.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
отсутствие обоснованных жалоб от заявителей;

достоверность предоставляемой информации, содержащейся в выдаваемых документах;  

четкость в изложении информации, содержащейся в выдаваемых документах;

полнота информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации о предоставлении муниципальной услуги.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в МФЦ и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется подача заявителем (заявителями) запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с использованием информационно – технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала  государственных и муниципальных услуг и (или) регионального портала государственных и муниципальных услуг. 
2.15. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

Муниципальная услуга предоставляется в здании администрации сельского поселения Сколково, которое должно соответствовать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, противопожарной и антитеррористической безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.). Помещения учреждения должны быть оборудованы системами охранной сигнализации, противопожарной сигнализации, телефонной связью и всеми средствами коммунально-бытового обслуживания.

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация, размещаемая на информационных стендах, должна быть полной, легко читаемой и размещаться в удобном месте и на высоте не более 2 м. от уровня пола.

Заявители ожидают своей очереди в специально выделенных для этих целей помещениях. Места ожидания должны быть оборудованы скамьями. В места ожидания организуется предварительная дистанционная запись заинтересованных лиц по телефону.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

На территории, прилегающей к зданию администрации сельского поселения Сколково, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Количество парковочных мест определяется исходя из интенсивности и количества заявителей, обратившихся в уполномоченный орган за определенный период. На стоянке размещаются не менее 3 машино-мест. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: наименование муниципального учреждения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; место нахождения; режим работы; адрес официального Интернет-сайта; телефонные номера и электронный адрес справочной службы.

У входа в каждое из помещений размещается табличка с его наименованием и внутренней схемой. Присутственные места, предназначенные для ознакомления с информационными материалами оборудуются: информационными стендами, стульями и столами.

Площадь мест ожидания заявителей зависит от количества граждан, ежедневно обращающихся в уполномоченные органы за информацией. Они должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей кабинетах. Присутственные места размещаются в здании Администрации сельского поселения Сколково. У входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения. Они оборудуются: противопожарной системой и средствами пожаротушения. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения,

в том числе особенности выполнения административных процедур

в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры  (блок-схема 1 административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги — Приложение 6 к Административному регламенту): 

3.1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов (блок-схема 2);

3.2. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги (блок-схема 3);

3.3. Рассмотрение представленных документов и подготовка результата услуги;

3.4. Выдача результата муниципальной услуги:

- договора найма служебного жилого помещения или договора социального найма жилого помещения; (блок-схема 4);

- уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. (блок-схема 5).
3.1. Приём и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов. 

1) Основанием для начала административного действия является поступление в администрацию обращения заявителя. Прием заявителей для подачи заявления осуществляется в соответствии с графиком работы администрации.

Заявление представляется по выбору заявителя в администрацию посредством:

- личного обращения заявителя 

- направления заявления по почте заказным письмом с уведомлением о вручении

- в электронном виде через региональный или федеральный порталы 

2) Ответственными за выполнение административного действия являются сотрудники Администрации, в чьи должностные обязанности входят функции приёма заявлений.

3) Содержание административного действия, продолжительность  и (или) максимальный  срок его выполнения

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги, определяет наличие необходимых документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

При личном обращении должностное лицо удостоверяет личность заявителя, принимает и регистрирует заявление в журнале регистрации и ставит отметку в заявлении о его принятии. Датой обращения и предоставления заявления является день поступления и регистрации заявления должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

При поступлении заявления по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, должностное лицо вскрывает конверт и регистрирует заявление в журнале регистрации. Факт подтверждения направления заявления по почте лежит на заявителе.

В случае подачи заявления в электронном виде должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, распечатывает поступившее заявление, фиксирует факт получения в журнале регистрации и направляет заявителю  подтверждение о получении заявления ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.

Максимальный срок исполнения данного административного действия 10 минут.

4)  Критерии принятия решения

Если документы, представленные заявителем для получения муниципальной услуги, не соответствуют установленным требованиям, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги, дает разъяснение заявителю об имеющихся основаниях для отказа, уведомляет о перечне недостающих документов и предлагает повторно обратиться, собрав необходимый пакет документов.

В случае отказа заявителя от доработки документов, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги, принимает документы, обращая внимание заявителя, что указанные недостатки будут являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При желании заявителя, обратившегося лично, устранить препятствия, прервав подачу документов, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги, возвращает документы заявителю.

5)  Результатом исполнения данного административного действия является направление заявления и приложенных к нему документов должностному лицу для рассмотрения и подготовки документа.

6) Способом фиксации результата выполнения административного действия является регистрация заявления в журнале регистрации.

Датой обращения и предоставления заявления является день поступления и регистрации заявления должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

3.2. Рассмотрение заявления и направление запросов. 

1) Основанием для начала административного действия является поступление должностному лицу заявления.

2) Ответственные за выполнение административного действия. 
Должностным лицом, ответственным за данную процедуру является специалист Администрации сельского поселения Сколково, который составляет договора найма служебного жилого помещения или договора социального найма жилого помещения

3) Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный  срок его выполнения.

Должностное лицо рассматривает заявление, определяет источник информации, необходимой для подготовки информационного письма. 

Максимальный срок исполнения действия составляет 5 дней.

4) Критерии принятия решения


Если выявлена недостоверность, неточность или неполнота сведений, указанных в заявлении и приложенных к нему документах, должностное лицо, ответственное за подготовку договора найма служебного жилого помещения, договора социального найма жилого помещения, незамедлительно информирует граждан о выявлении недостоверности, неточности или неполноты сведений, указанных в заявлении и приложенных к нему документах и обеспечивает необходимые условия для их скорейшего устранения.


При отсутствии недостоверности, неточности или неполноты сведений, указанных в заявлении и приложенных к нему документах, должностное лицо, ответственное за подготовку договора найма служебного жилого помещения, договора социального найма жилого помещения, готовит проект договора найма служебного жилого помещения, договора социального найма жилого помещения и направляет его вместе с заявлением и приложенными документами на рассмотрение главе Администрации.

5)  Результатом исполнения данного административного действия является рассмотрение заявления и подготовка проекта договора найма служебного жилого помещения, проекта договора социального найма жилого помещения.

6) Способ фиксации результата –  проект договора найма служебного жилого помещения, договора социального найма жилого помещения направляется для рассмотрения главе администрации.
3.3. Рассмотрение представленных документов, подготовка результата услуги

1) Основанием для начала административного действия является поступление  должностному лицу заявления и приложенных к нему документов для подготовки договора найма служебного жилого помещения, договора социального найма жилого помещения.

2) Ответственные за выполнение административного действия. Ответственным за данную процедуру является специалист Администрации сельского поселения Сколково. 

3) Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный  срок его выполнения.


Сотрудник Администрации, ответственный за подготовку договора найма служебного жилого помещения, договора социального найма жилого помещения рассматривает заявление и приложенные к нему документы, изготавливает проект Выписки и направляет его вместе с заявлением и приложенными документами на рассмотрение главе Администрации.

Максимальный срок исполнения действия составляет 15 дней.

4)  Критерии принятия решения


При наличии замечаний по проекту договора найма служебного жилого помещения, договора социального найма жилого помещения, глава Администрации возвращает проект вместе с заявлением и приложенными документами должностному лицу, ответственному за подготовку информации для устранения замечаний. Должностное лицо устраняет замечания и повторно направляет проект вместе с заявлением и приложенными документами на рассмотрение главе Администрации. При отсутствии замечаний, глава Администрации удостоверяет его своей подписью и заверяет печатью Администрации.

5)  Результатом исполнения данного административного действия является изготовление договора найма служебного жилого помещения, договора социального найма жилого помещения, удостоверение подписью Главы Администрации и заверенное печатью Администрации.

6) Способ фиксации результата – регистрация договора найма служебного жилого помещения, договора социального найма жилого помещения в журнале регистрации. Дата регистрации и номер отражается на подготовленном документе.
3.4. Выдача результата муниципальной услуги

1) Основанием для начала административного действия является наличие:

- подготовленных договора найма служебного жилого помещения, договора социального найма жилого помещения, удостоверенных подписью Главы Администрации и печатью Администрации;

- подготовленного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, удостоверенного подписью соответствующего должностного лица и заверенного печатью Администрации. 

2) Ответственный за выполнение административного действия.

Должностным лицом, ответственным за данную процедуру является сотрудник Администрации сельского поселения Сколково, подготавливающий и выдающий договор найма служебного жилого помещения и договор социального найма жилого помещения.

3) Содержание административного действия, продолжительность  и (или) максимальный  срок его выполнения.

Должностное лицо, ответственное за подготовку договора найма служебного жилого помещения, договора социального найма жилого помещения, выдает заявителю:

- договор найма служебного жилого помещения или договор социального найма жилого помещения, удостоверенный подписью Главы Администрации и печатью Администрации;

- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, удостоверенное подписью соответствующего должностного лица и заверенное печатью Администрации.

Максимальный срок исполнения данного административного действия – 2 рабочих дня

4)  Критерии принятия решения


При выдаче договора (уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги) заявителю лично должностное лицо устанавливает личность заявителя и выдаёт документ под роспись заявителя.


При направлении договора (уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги) заявителю по почте,  должностное лицо, помещает информацию в конверт и направляет заказным письмом с уведомлением о вручении.  

5)  Результатом исполнения данного административного действия является выдача заявителю:

- договора найма служебного жилого помещения или договора социального найма жилого помещения, удостоверенного подписью Главы Администрации и печатью Администрации;

- уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, удостоверенного подписью соответствующего должностного лица и заверенного печатью Администрации. 

6) Способом  фиксации результата является отметка о получении документа (уведомления), заверенная личной подписью заявителя, или уведомление о вручении письма заявителю.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламент, и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется Главой сельского поселения Сколково, а также лицом его замещающим.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Контроль подразделяется на: оперативный контроль (по выявляемым проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления услуги); плановый контроль (контроль в соответствии с утверждаемыми графиками и планами).

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Графиком проведения мероприятий по проверке качества оказания муниципальных услуг в Администрации сельского поселения Сколково.

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению получателя услуги.

4.3. Ответственность муниципальных служащих органа местного самоуправления и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги

Должностные лица, ответственные за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Ответственность должностных лиц администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Самарской области. 

4.4. Положения, устанавливающие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

При проведении оценки качества предоставления услуги используются следующие критерии: полнота предоставления услуги в соответствии с настоящим Регламентом; эффективность предоставления услуги оценивается различными методами (в том числе путем проведения опросов) на основании индикаторов качества услуги; доступность муниципальных услуг, оказываемых учреждением; прозрачность и доступность информации о работе учреждения (наличие интернет-адреса, количество публикаций в средствах массовой информации, радио-, теле-, видеопрограмм, кинохроникальных программ).

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

Действия (бездействие) должностных лиц, решения принятые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке.

Типовая форма обращения (жалобы) приводится в приложении № 7 к Регламенту.

5.2 предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области Российской Федерации, муниципальными правовыми актами сельского поселения Сколково для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области Российской Федерации, муниципальными правовыми актами  сельского поселения Сколково для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ 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 Самарской области Российской Федерации, настоящим административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области Российской Федерации, муниципальными правовыми актами сельского поселения Сколково, настоящим административным регламентом;

7) отказ 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.

5.3. основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования  является поступление от заявителя или иного уполномоченного лица жалобы с указанием причин, перечисленных в пункте 5.2.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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

5.4 права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение:                                                             - письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуге, где должны быть указаны причины, послужившие для отказа;

- документов, необходимых для обоснования жалобы, при подаче письменного заявления в администрацию с указанием, какие документы и для чего ему необходимы.

5.5
орган местного самоуправления и должностные лица,  а также - органы государственной власти и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

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.

5.6
сроки рассмотрения жалобы

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. 

5.7 результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

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 Самарской области Российской Федерации, муниципальными правовыми актами сельского поселения Сколково, настоящим административным регламентом, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление служебных жилых помещений и жилых помещений муниципального жилищного фонда  по договорам найма»

ДОГОВОР

найма служебного жилого помещения

№ ______________________

	
	
	

	(наименование населенного пункта)
	
	(число, месяц, год)


(наименование собственника служебного жилого помещения или действующего от его лица уполномоченного

органа местного самоуправления либо иного уполномоченного им лица,


,

наименование уполномочивающего документа, его дата и номер)

именуемый в дальнейшем Наймодателем, с одной стороны, и гражданин(ка) 



,

(фамилия, имя, отчество)

именуемый в дальнейшем Нанимателем, с другой стороны, на основании решения о предоставлении жилого помещения от "____" _________ 20___г. №___  заключили настоящий Договор о нижеследующем.

I.Предмет Договора

1.Наймодатель передает Нанимателю и членам его семьи за плату во владение и пользование жилое помещение, находящееся в 


(государственной, муниципальной - нужное указать)

собственности на основании Свидетельства о государственной регистрации права от "____" _______ 200 ____ г. № ___, состоящее из квартиры общей площадью _______ кв. метров, расположенное в _______________, д. ___, корп. ____, кв. ___, для временного проживания в нем.

2. Жилое помещение предоставляется в cвязи с 



.

(работой, прохождением службы, назначением  на выборную должность - нужное указать)

3. Характеристика предоставляемого жилого помещения, его технического состояния, а также санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, содержится в техническом паспорте жилого помещения.

4. Совместно с Нанимателем в жилое помещение вселяются члены его семьи:

1) 
;

(фамилия, имя, отчество члена семьи Нанимателя и степень родства с ним)

2) 
;

(фамилия, имя, отчество члена семьи Нанимателя и степень родства с ним)

3) 
.

(фамилия, имя, отчество члена семьи Нанимателя и степень родства с ним)

5. Настоящий Договор заключается на время_____________________

(трудовых отношений, прохождения службы, нахождения на  выборной должности)

II. Права и обязанности Нанимателя и членов его семьи

6. Наниматель имеет право:

1) на использование жилого помещения для проживания, в том числе с членами семьи;

2) на пользование общим имуществом в многоквартирном доме;

3) на неприкосновенность жилища и недопустимость произвольного лишения жилого помещения. Никто не вправе проникать в служебное жилое помещение без согласия проживающих в нем на законных основаниях граждан иначе как в порядке и случаях, предусмотренных федеральным законом, или на основании судебного решения. Проживающие в служебном жилом помещении на законных основаниях граждане не могут быть выселены из этого помещения или ограничены в праве пользования иначе как в порядке и по основаниям, которые предусмотрены Жилищным кодексом Российской Федерации и другими федеральными законами;

4) на расторжение в любое время настоящего Договора;

5) на сохранение права пользования служебным жилым помещением при переходе права собственности на это помещение, а также на право хозяйственного ведения или оперативного управления в случае, если новый собственник жилого помещения или юридическое лицо, которому передано такое жилое помещение, является стороной трудового договора с работником-Нанимателем;

6) на получение субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в порядке и на условиях, установленных статьей 159 Жилищного кодекса Российской Федерации.

Наниматель может иметь иные права, предусмотренные законодательством.

7. Наниматель обязан:

1) использовать жилое помещение по назначению и в пределах, установленных Жилищным кодексом Российской Федерации;

2) соблюдать правила пользования жилым помещением;

3) обеспечивать сохранность жилого помещения;

4) поддерживать в надлежащем состоянии жилое помещение. Самовольное переустройство или перепланировка жилого помещения не допускается;

5) проводить текущий ремонт жилого помещения;

6) своевременно вносить плату за жилое помещение и коммунальные услуги (обязательные платежи). Обязанность вносить плату за жилое помещение и коммунальные услуги возникает с момента заключения настоящего Договора. Несвоевременное внесение платы за жилое помещение и коммунальные услуги влечет взимание пеней в порядке и размере, которые установлены статьей 155 Жилищного кодекса Российской Федерации;

7) переселяться на время капитального ремонта жилого дома с членами семьи в другое жилое помещение, предоставленное Наймодателем (когда ремонт не может быть произведен без выселения). В случае отказа Нанимателя и членов его семьи от переселения в это жилое помещение Наймодатель может потребовать переселения в судебном порядке;

8) допускать в жилое помещение в заранее согласованное время представителя Наймодателя для осмотра технического состояния жилого помещения, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, а также для выполнения необходимых работ;

9) при обнаружении неисправностей жилого помещения или санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, немедленно принимать возможные меры к их устранению и в случае необходимости сообщать о них Наймодателю или в соответствующую эксплуатирующую либо управляющую организацию;

10) осуществлять пользование жилым помещением с учетом соблюдения прав и законных интересов соседей, требований пожарной безопасности, санитарно-гигиенических, экологических и иных требований законодательства;

11) при освобождении жилого помещения сдать его в течение 3 дней Наймодателю в надлежащем состоянии, оплатить стоимость не произведенного Нанимателем и входящего в его обязанности текущего ремонта жилого помещения, а также погасить задолженность по оплате жилого помещения и коммунальных услуг;

12) при расторжении или прекращении настоящего Договора освободить жилое помещение. В случае отказа освободить жилое помещение Наниматель и члены его семьи подлежат выселению в судебном порядке.

Наниматель несет иные обязанности, предусмотренные законодательством.

8. Временное отсутствие Нанимателя и членов его семьи не влечет изменение их прав и обязанностей по настоящему Договору.

9. Наниматель не вправе осуществлять обмен жилого помещения, а также передавать его в поднаем.

10. Члены семьи Нанимателя имеют право пользования жилым помещением наравне с Нанимателем, если иное не установлено соглашением между Нанимателем и членами его семьи.

11. Члены семьи Нанимателя обязаны использовать служебное жилое помещение по назначению и обеспечивать его сохранность.

12. Дееспособные члены семьи Нанимателя несут солидарную с Нанимателем ответственность по обязательствам, вытекающим из пользования жилым помещением, если иное не установлено соглашением между Нанимателем и членами его семьи. В случае прекращения семейных отношений с Нанимателем право пользования жилым помещением за бывшими членами семьи не сохраняется, если иное не установлено соглашением между Нанимателем и бывшими членами его семьи.

III. Права и обязанности Наймодателя

13. Наймодатель имеет право:

1) требовать своевременного внесения платы за жилое помещение и коммунальные услуги;

2) требовать расторжения настоящего Договора в случаях нарушения Нанимателем жилищного законодательства и условий настоящего Договора;

3) принимать решение о приватизации жилого помещения.

Наймодатель может иметь иные права, предусмотренные законодательством.

14. Наймодатель обязан:

1) передать Нанимателю свободное от прав иных лиц и пригодное для проживания жилое помещение в состоянии, отвечающем требованиям пожарной безопасности, санитарно-гигиеническим, экологическим и иным требованиям;

2) принимать участие в надлежащем содержании и ремонте общего имущества в многоквартирном доме, в котором находится жилое помещение;

3) осуществлять капитальный ремонт жилого помещения;

4) предоставить Нанимателю и членам его семьи на время проведения капитального ремонта или реконструкции жилого дома (когда ремонт или реконструкция не могут быть произведены без выселения Нанимателя) жилое помещение маневренного фонда (из расчета не менее 6 кв. метров жилой площади на 1 человека) без расторжения настоящего Договора. Переселение Нанимателя и членов его семьи в жилое помещение маневренного фонда и обратно (по окончании капитального ремонта или реконструкции) осуществляется за счет средств Наймодателя;

5) информировать Нанимателя о проведении капитального ремонта или реконструкции дома не позднее чем за 30 дней до начала работ;

6) принимать участие в своевременной подготовке жилого дома, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, к эксплуатации в зимних условиях;

7) обеспечивать предоставление Нанимателю коммунальных услуг;

8) принять в установленные настоящим Договором сроки жилое помещение у Нанимателя с соблюдением условий, предусмотренных подпунктом 11 пункта 7 настоящего Договора;

9) соблюдать при переустройстве и перепланировке жилого помещения требования, установленные Жилищным кодексом Российской Федерации;

10) предоставлять другие жилые помещения в связи с расторжением настоящего Договора гражданам, имеющим право на предоставление другого жилого помещения в соответствии со статьей 103 Жилищного кодекса Российской Федерации.

Наймодатель несет иные обязанности, предусмотренные законодательством.

IV. Расторжение и прекращение Договора

15. Наниматель в любое время может расторгнуть настоящий Договор.

16. Настоящий Договор может быть расторгнут в любое время по соглашению сторон.

17. Расторжение настоящего Договора по требованию Наймодателя допускается в судебном порядке в случае:

1) невнесения Нанимателем платы за жилое помещение и (или) коммунальные услуги в течение более 6 месяцев;

2) разрушения или повреждения жилого помещения Нанимателем или членами его семьи;

3) систематического нарушения прав и законных интересов соседей;

4) использования жилого помещения не по назначению.

18. Настоящий Договор прекращается в связи:

1) с утратой (разрушением) жилого помещения;

2) со смертью Нанимателя;

3) с истечением срока трудового договора;

4) с окончанием срока службы;

5) с истечением срока пребывания на государственной должности Российской Федерации, государственной должности субъекта Российской Федерации или на выборной должности.

19. В случае расторжения или прекращения настоящего Договора в связи с истечением срока трудового договора, окончания срока службы, истечением срока пребывания на государственной, муниципальной или выборной должности Наниматель и члены его семьи должны освободить жилое помещение. В случае отказа освободить жилое помещение граждане подлежат выселению без предоставления другого жилого помещения, за исключением случаев, предусмотренных Жилищным кодексом Российской Федерации.

V. Внесение платы по Договору

20. Наниматель вносит плату за жилое помещение в порядке и размере, которые предусмотрены Жилищным кодексом Российской Федерации. 

VI. Иные условия

21. Споры, которые могут возникнуть между сторонами по настоящему Договору, разрешаются в порядке, предусмотренном законодательством.

22. Настоящий Договор составлен в 2 экземплярах, один из которых находится у Наймодателя, другой - у Нанимателя.

	Наймодатель
	
	
	Наниматель
	
	

	
	(подпись)
	
	
	(подпись)
	


М.П.

Приложение № 2

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление служебных жилых помещений и жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам найма»

ДОГОВОР

СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

№ _____

____________________________________________          "__" _______________ 20___ г.

(наименование муниципального  образования)                                           (дата, месяц, год)

______________________________________________________________________________  (наименование уполномоченного органа местного самоуправления либо иного управомоченного                        собственником лица)

действующий от имени собственника жилого помещения ______________________________

________________________________________________________________________________(указать собственника: муниципальное образование)

на основании ___________________________________________ от "__" __________ г. N ___,

                  (наименование уполномочивающего документа)

именуемый в дальнейшем Наймодатель, с одной стороны, и гражданин(ка) _______________,

                                                                                                               (фамилия, имя, отчество)

именуемый в дальнейшем Наниматель, с другой стороны, на  основании решения о предоставлении жилого помещения от "__" ________ 20__ г. N _____________ заключили настоящий договор о нижеследующем.

                       I. Предмет договора

1. Наймодатель передает Нанимателю и  членам   его   семьи   в бессрочное владение и пользование изолированное жилое помещение, находящееся в муниципальной собственности, состоящее из ___ комнат(ы) в ______________________ квартире (доме) общей площадью _____ кв. метров, в том числе жилой _____ кв. метров, по адресу: _____________________________________ дом N ___, корпус N _____________, квартира N ____________,    для проживания в нем, а также обеспечивает предоставление за плату коммунальных услуг: _____________________________________________________________

                          (электроснабжение, газоснабжение, в том числе газ в баллонах, холодное

__________________________________________________________________________________.

водоснабжение, водоотведение, (канализация), горячее водоснабжение и теплоснабжение (отопление), в том числе приобретение и доставка  твердого топлива при наличии печного отопления, - нужное указать)

2. Характеристика предоставляемого жилого помещения, его технического состояния, а также санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, указана в техническом паспорте жилого помещения.

3. Совместно с Нанимателем в жилое помещение вселяются следующие члены семьи:

1) ______________________________________________________________;

           (фамилия, имя, отчество члена семьи и степень родства с Нанимателем)

2) ______________________________________________________________;

             (фамилия, имя, отчество члена семьи и степень родства с Нанимателем)

3) ______________________________________________________________.

           (фамилия, имя, отчество члена семьи и степень родства с Нанимателем)

II. Обязанности сторон

4. Наниматель обязан:

а) принять от Наймодателя по акту в срок, не превышающий 10 дней со дня подписания настоящего договора, пригодное для проживания жилое помещение, в котором проведен текущий ремонт, за исключением случаев, когда жилое помещение предоставляется во вновь введенном в эксплуатацию жилищном фонде (акт должен содержать только дату составления акта, реквизиты и стороны договора социального найма, по которому передается жилое помещение, сведения об исправности жилого помещения, а также санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем на момент подписания акта, дату проведения текущего ремонта, сведения о пригодности жилого помещения для проживания, подписи сторон, составивших акт); 

б) соблюдать правила пользования жилыми помещениями;

в) использовать жилое помещение в соответствии с его назначением;

г) поддерживать в исправном состоянии жилое помещение, санитарно-техническое и иное оборудование, находящееся в нем, обеспечивать их сохранность. При обнаружении неисправностей жилого помещения или санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, немедленно принимать возможные меры к их устранению и в случае необходимости сообщать о них Наймодателю или в соответствующую управляющую организацию;

д) содержать в чистоте и порядке жилое помещение, общее имущество в многоквартирном доме, объекты благоустройства;

е) производить текущий ремонт занимаемого жилого помещения. К текущему ремонту занимаемого жилого помещения, выполняемому Нанимателем за свой счет, относятся следующие работы: побелка, окраска и оклейка стен, потолков, окраска полов, дверей, подоконников, оконных переплетов с внутренней стороны, радиаторов, а также замена оконных и дверных приборов, ремонт внутриквартирного инженерного оборудования (электропроводки, холодного и горячего водоснабжения, теплоснабжения, газоснабжения).

Если выполнение указанных работ вызвано неисправностью отдельных конструктивных элементов общего имущества в многоквартирном доме или оборудования в нем либо связано с производством капитального ремонта дома, то они производятся за счет Наймодателя организацией, предложенной им;

ж) не производить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения без получения соответствующего согласования, предусмотренного жилищным законодательством Российской Федерации;

з) своевременно и в полном объеме вносить в установленном порядке плату за жилое помещение и коммунальные услуги по утвержденным в соответствии с законодательством Российской Федерации ценам и тарифам.

В случае невнесения в установленный срок платы за жилое помещение и (или) коммунальные услуги Наниматель уплачивает Наймодателю пени в размере, установленном Жилищным кодексом Российской Федерации, что не освобождает Нанимателя от уплаты причитающихся платежей;

и) переселиться с членами своей семьи в порядке, установленном Жилищным кодексом Российской Федерации, на время проведения капитального ремонта или реконструкции дома, в котором он проживает (когда ремонт или реконструкция не могут быть произведены без выселения Нанимателя), в предоставляемое Наймодателем жилое помещение, отвечающее санитарным и техническим требованиям;

к) при расторжении настоящего договора освободить в установленные сроки и сдать по акту Наймодателю в исправном состоянии жилое помещение, санитарно-техническое и иное оборудование, находящееся в нем, оплатить стоимость не произведенного Нанимателем и входящего в его обязанности ремонта жилого помещения, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, или произвести его за свой счет, а также погасить задолженность по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги;

л) допускать в заранее согласованное сторонами настоящего договора время в занимаемое жилое помещение работников Наймодателя или уполномоченных им лиц, представителей органов государственного надзора и контроля для осмотра технического и санитарного состояния жилого помещения, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, для выполнения необходимых ремонтных работ, в случае расторжения договора, а для ликвидации аварий - в любое время;

м) информировать Наймодателя об изменении оснований и условий, дающих право пользования жилым помещением по договору социального найма, не позднее 10 рабочих дней со дня такого изменения;

н) нести иные обязанности, предусмотренные Жилищным кодексом Российской Федерации и федеральными законами.

5. Наймодатель обязан:

а) передать Нанимателю по акту в течение 10 дней со дня подписания настоящего договора свободное от прав иных лиц и пригодное для проживания жилое помещение в состоянии, отвечающем требованиям пожарной безопасности, санитарно-гигиеническим, экологическим и иным требованиям;

б) принимать участие в надлежащем содержании и в ремонте общего имущества в многоквартирном доме, в котором находится сданное по договору социального найма жилое помещение;

в) осуществлять капитальный ремонт жилого помещения.

При неисполнении или ненадлежащем исполнении Наймодателем обязанностей по своевременному проведению капитального ремонта сданного внаем жилого помещения, общего имущества в многоквартирном доме, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в жилом помещении, Наниматель по своему выбору вправе потребовать уменьшения платы за жилое помещение, либо возмещения своих расходов на устранение недостатков жилого помещения и (или) общего имущества в многоквартирном доме, либо возмещения убытков, причиненных ненадлежащим исполнением или неисполнением указанных обязанностей Наймодателем;

г) предоставить Нанимателю и членам его семьи в порядке, предусмотренном Жилищным кодексом Российской Федерации, на время проведения капитального ремонта или реконструкции дома (когда ремонт или реконструкция не могут быть произведены без выселения Нанимателя) жилое помещение маневренного фонда, отвечающее санитарным и техническим требованиям.

Переселение Нанимателя и членов его семьи в жилое помещение маневренного фонда и обратно (по окончании капитального ремонта или реконструкции) осуществляется за счет средств Наймодателя;

д) информировать Нанимателя о проведении капитального ремонта или реконструкции дома не позднее чем за 30 дней до начала работ;

е) принимать участие в своевременной подготовке дома, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, к эксплуатации в зимних условиях;

ж) обеспечивать предоставление Нанимателю предусмотренных в настоящем договоре коммунальных услуг надлежащего качества;

з) контролировать качество предоставляемых жилищно-коммунальных услуг;

и) в течение 3 рабочих дней со дня изменения цен на содержание, ремонт жилья, наем жилых помещений, тарифов на коммунальные услуги, нормативов потребления, порядка расчетов за предоставленные жилищно-коммунальные услуги информировать об этом Нанимателя;

к) производить или поручать уполномоченному лицу проведение перерасчета платы за жилое помещение и коммунальные услуги в случае оказания услуг и выполнения работ ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность;

л) принять в установленные сроки жилое помещение у Нанимателя по акту сдачи жилого помещения после расторжения настоящего договора;

м) нести иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

III. Права сторон

6. Наниматель вправе:

а) пользоваться общим имуществом многоквартирного дома;

б) вселить в установленном законодательством Российской Федерации порядке в занимаемое жилое помещение иных лиц, разрешать проживание в жилом помещении временных жильцов, сдавать жилое помещение в поднаем, осуществлять обмен или замену занимаемого жилого помещения.

На вселение к родителям их детей, не достигших совершеннолетия, согласия остальных членов семьи и Наймодателя не требуется;

в) сохранить права на жилое помещение при временном отсутствии его и членов его семьи;

г) требовать от Наймодателя своевременного проведения капитального ремонта жилого помещения, надлежащего участия в содержании общего имущества в многоквартирном доме, а также предоставления предусмотренных настоящим договором коммунальных услуг надлежащего качества;

д) требовать с письменного согласия проживающих совместно с Нанимателем членов семьи в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, изменения настоящего договора;

е) расторгнуть в любое время настоящий договор с письменного согласия проживающих совместно с Нанимателем членов семьи;

ж) осуществлять другие права по пользованию жилым помещением, предусмотренные Жилищным кодексом Российской Федерации и федеральными законами.

7. Члены семьи Нанимателя, проживающие совместно с ним, имеют равные с Нанимателем права и обязанности, вытекающие из настоящего договора.

Дееспособные члены семьи несут солидарную с Нанимателем ответственность по обязательствам, вытекающим из настоящего договора.

8. Наймодатель вправе:

а) требовать своевременного внесения платы за жилое помещение и коммунальные услуги;

б) требовать допуска в жилое помещение в заранее согласованное сторонами настоящего договора время своих работников или уполномоченных лиц для осмотра технического и санитарного состояния жилого помещения, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, для выполнения необходимых ремонтных работ, в случае расторжения договора, а для ликвидации аварий — в любое время;

в) запретить вселение в занимаемое Нанимателем жилое помещение граждан в качестве проживающих совместно с ним членов семьи в случае, если после такого вселения общая площадь соответствующего жилого помещения на 1 члена семьи станет меньше учетной нормы.

IV. Порядок изменения, расторжения и прекращения договора

9. Настоящий договор может быть изменен или расторгнут по соглашению сторон в установленном законодательством Российской Федерации порядке в любое время.

10. При выезде Нанимателя и членов его семьи в другое место жительства настоящий договор считается расторгнутым со дня выезда.

11. По требованию Наймодателя настоящий договор может быть расторгнут в судебном порядке в следующих случаях:

а) использование Нанимателем жилого помещения не по назначению;

б) разрушение или повреждение жилого помещения Нанимателем или другими гражданами, за действия которых он отвечает;

в) систематическое нарушение прав и законных интересов соседей, которое делает невозможным совместное проживание в одном жилом помещении;

г) невнесение Нанимателем платы за жилое помещение и (или) коммунальные услуги в течение более 6 месяцев.

12. Настоящий договор может быть расторгнут в судебном порядке в иных случаях, предусмотренных Жилищным кодексом Российской Федерации.

V. Прочие условия

13. Споры, которые могут возникнуть между сторонами по настоящему договору, разрешаются в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

14. Настоящий договор составлен в 2 экземплярах, один из которых находится у Наймодателя, другой - у Нанимателя.

Наймодатель ___________                    Наниматель ____________

М.п.                              (подпись)                                                         (подпись)

Приложение № 3

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление служебных жилых помещений и жилых помещений муниципального жилищного фонда  по договорам найма»

Российская Федерация 

Самарская область

муниципальный район Кинельский

администрация сельского поселения Сколково

446411 с. Самарская область

Кинельский район с. Сколково

ул.Советская, 64                

ИНН: 6350009473                                                       

 тел.3-85-32, 3-85-34, 3-85-46

                                                                                          эл. адрес: asp.skolkovo@mail.ru
Исх № _______                                                         «_________»_____________ 20______г.

На № ________

______________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)

___________________________________________

(адрес заявителя)

УВЕДОМЛЕНИЕ

Администрация сельского поселения Сколково уведомляет Вас об отказе (приостановлении) в предоставлении муниципальной услуги по приватизации муниципального имущества _______________________________________________________________
               (наименование объекта муниципального имущества)

на основании ________________________________________________________________
         (указываются основания для принятия решения о приостановлении предоставления ________________________________________________________________________________________                                или отказе в предоставлении муниципальной услуги)

Глава сельского
 поселения Сколково     _______________    ________________  

                                                       М.п.        (подпись)                       (фамилия, инициалы)

Фамилия и контактный телефон исполнителя 

Приложение № 4

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление служебных жилых помещений и жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам найма»

Главе сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области

от ___________________________________ 

проживающего ________________________ 

_____________________________________

Заявление 

о предоставлении служебного жилого помещения 

Прошу предоставить служебное жилое помещение в связи _______________________

                                                            (указать основания) 

для временного проживания меня и моей семьи, состоящей из следующих лиц: 

_________________________________________________________________________

(указать фамилию, имя, отчество, степень родства, дату рождения) 

В настоящее время я зарегистрирован по адресу: 
_ 

__________________ , фактически проживаю по адресу: ________________________

в жилом помещении, состоящем из комнат общей площадью ____КВ.М., жилой площадью ____кв.м. 

Собственником данного жилого помещения является: 
_ 

Вместе со мной проживают: 
_ 

__________________________________________________________________________

(указать количество лиц, фактически проживающих в занимаемом жилом помещении и степень родства) 

Я занимаю указанное жилое помещение на основании 
_ 

                                                          (указать наименование документа) 

Приложение: 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________

                                                                                                                                                           дата

                                                                                                                      __________________                                        

ОБРАЗЕЦ

Главе сельского поселения Сколково  муниципального района Кинельский Самарской области

от __Иванова Ивана Ивановича__ 

проживающего _в с. Сколково 

____ул.Советская, д.1 кв.1_____

Заявление 

о предоставлении служебного жилого помещения 

Прошу предоставить служебное жилое помещение в связи _поступлением на 

                                              (указать основания) 

работу в администрацию сельского поселения Сколково                                       _

для временного проживания меня и моей семьи, состоящей из следующих лиц: 

__Ивановой Марии Петровны, жены, 01.01.1965 г.р.                                        _______

(указать фамилию, имя, отчество, степень родства, дату рождения) 

В настоящее время я зарегистрирован по адресу: г.Самара, ул.Победы, д.1 кв.1

__________________ , фактически проживаю по адресу: с. Сколковоа_ 

____ул.Советская, д.1 кв.1_в жилом помещении, состоящем из комнат общей площадью 10 кв.м., жилой площадью 10 кв.м. 

Собственником данного жилого помещения является: Васильев С.С.                          

Вместе со мной проживают: Иванова Мария Петровна, жена
_ 

__________________________________________________________________________

(указать количество лиц, фактически проживающих в занимаемом жилом помещении и степень родства) 

Я занимаю указанное жилое помещение на основании договора найма от 01.02.2011г.
_ 

                                                          (указать наименование документа) 

Приложение: 

1. копия моего паспорта и всех членов моей семьи;

2. копии документов, подтверждающих состав семьи (свидетельство о заключении брака, свидетельство о рождении ребенка, паспорт супруга, совершеннолетнего ребенка, решение опризнании членом семьи заявителя и т.д.);

3. решение о предоставлении заявителю служебного жилого помещения.

        12.02.2013 г. __   _____подпись           _____  _____Иванов И.И.              _____                                     

                ( дата)                   (подпись заявителя)                     (фамилия, инициалы заявителя)

Приложение № 5

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление служебных жилых помещений и жилых помещений муниципального жилищного фонда  по договорам найма»

Главе сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области

от ___________________________________ 

проживающего ________________________ 

_____________________________________

     (адрес, паспортные данные заявителя)

__________________________________________

__________________________________________

                                 Заявление

         о заключении договора социального найма жилого помещения

    Прошу  заключить  со  мной  договор социального найма жилого помещения,

расположенного по адресу: ________________________________________________,

                                                               (адрес жилого помещения)

предоставленного на основании решения о предоставлении жилого  помещения  N

_____ от ____________.

    Совместно со мной проживают и имеют право пользования жилым  помещением

на  условиях  социального  найма  члены  моей  семьи  (в том числе временно

отсутствующие члены семьи):

    1. ____________________________________________________________________

                (фамилия, имя, отчество, степень родства)

    2. ____________________________________________________________________

    3. ____________________________________________________________________

    4. ____________________________________________________________________

    5. ____________________________________________________________________

    Содержание договора социального найма жилого помещения мне известно.

    Для  подписания  договора  социального  найма  жилого  помещения  прошу

пригласить меня по контактному телефону: _________________________________.

    К заявлению прилагаю следующие документы:

   _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

   (документы, представленные в соответствии с п.п.а) п. 2.6.1 Административного регламента)

__________________

                                                                                                                                                           дата                                                    
                                                                                                                     __________________                                        

ОБРАЗЕЦ

Главе сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области

от __Иванова Ивана Ивановича__ 

проживающего _в с. Сколково_ 

____ул.Советская, д.1 кв.1_____

 Заявление

         о заключении договора социального найма жилого помещения

    Прошу  заключить  со  мной  договор социального найма жилого помещения,

расположенного по адресу: __в с. Сколково, ул. Советская, д.1 кв.1__,

                                                               (адрес жилого помещения)

предоставленного на основании решения о предоставлении жилого  помещения  N

_00__ от _01.01.1991г_.

    Совместно со мной проживают и имеют право пользования жилым  помещением

на  условиях  социального  найма  члены  моей  семьи  (в том числе временно

отсутствующие члены семьи):

    1. ___Иванова Мария Петровна, жена                                _____________

                (фамилия, имя, отчество, степень родства)

    2. ____________________________________________________________________

    3. ____________________________________________________________________

    4. ____________________________________________________________________

    5. ____________________________________________________________________

    Содержание договора социального найма жилого помещения мне известно.

    Для  подписания  договора  социального  найма  жилого  помещения  прошу

пригласить меня по контактному телефону: ___200-00-00__________.

    К заявлению прилагаю следующие документы:

1. копия моего паспорта и всех членов моей семьи;

2. копии документов, подтверждающих состав семьи (свидетельство о заключении брака, свидетельство о рождении ребенка, паспорт супруга, совершеннолетнего ребенка, решение опризнании членом семьи заявителя и т.д.).                                                                                                                        

   (документы, представленные в соответствии с п.п.а) п. 2.6.1. Административного регламента)

        12.02.2013 г. __   _____подпись           _____  _____Иванов И.И.              _____                                     

                ( дата)                   (подпись заявителя)                     (фамилия, инициалы заявителя)

Приложение № 6

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление служебных жилых помещений и жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам найма»

БЛОК-СХЕМА

последовательности административных действий (процедур) 

по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению служебных жилых помещений и жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам найма

Условные обозначения

[image: image2.png]



Начало или завершение административной процедуры


Операция, действие, мероприятие

                     ​                         


Ситуация выбора, принятие решения

Блок-схема 1

Блок-схема 

общей последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги








нет                                                                                                 да




Блок-схема 2

Блок-схема 

последовательности действий при приеме документов








                  нет                                                                                да



                                 да



                                                нет




Блок-схема 3

Блок-схема 

последовательности действий при рассмотрении заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов, проверка сведений, указанных в заявлении, и подготовка договора найма служебного жилого помещения, договора социального найма жилого помещения 









                                                               да

                                        






                       да


                                                                                           да

                               нет

                                                                                             

                                                                                                                                     нет


                                                                                            


Блок-схема 4

Блок-схема 

последовательности действий при выдаче договора найма служебного жилого помещения, договора социального найма жилого помещения







               

Блок-схема 5

Блок-схема 

последовательности действий при принятии решения об отказе 

в предоставлении муниципальной услуги









                  нет                       да                                                         да

                                                                                            нет
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Приложение № 7

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление служебных жилых помещений и жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого найма по договорам найма»

Главе сельского поселения Сколково муниципального района Кинельский Самарской области

от ___________________________________ 

проживающего ____________________________________
____________________________________
Жалоба

Прошу рассмотреть жалобу на действие (бездействие) ____________________________________________________________________ должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), действия (бездействие) которого нарушают права и законные интересы получателя услуги)

_______________________________________________________________________________________________.

(суть нарушения прав и законных интересов, противоправного действия (бездействия))

 Информацию о принятых мерах по результатам рассмотрения моего сообщения прошу сообщить (направить) мне лично или по почте по адресу:___________________________________________________________.

__________________

                                                                                                                                                           дата

                                                                                                                      __________________                                        

                                                                                                                                                                   подпись

ОБРАЗЕЦ

Главе сельского поселения Сколковомуниципального района Кинельский Самарской области

от __Иванова Ивана Ивановича__ 

проживающего _в с. Сколково_ 

____ул.Советская, д.1 кв.1_____

Жалоба

Прошу рассмотреть жалобу на действие специалиста_Петровой В.В. ,                                                                                                                   __ должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), действия (бездействие) которого нарушают права и законные интересы получателя услуги)

___нарушила срок исполнения обращения (запроса)                                       __.

(суть нарушения прав и законных интересов, противоправного действия (бездействия))

 Информацию о принятых мерах по результатам рассмотрения моего сообщения прошу сообщить (направить) мне лично или по почте по адресу:__с. Сколково, ул.советская, д.1 кв.1_________________.

        12.02.2013 г. __   _____подпись           _____  _____Иванов И.И.              _____                                     

                ( дата)                   (подпись заявителя)                     (фамилия, инициалы заявителя)
Начало предоставления муниципальной услуги: поступление в администрацию письменного обращения заявителя, либо направление заявления в электронном виде или по почте





Приём и регистрация заявления 


о выдаче документа 


и приложенных к нему документов





Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов, проверка сведений, указанных в заявлении, и подготовка договора найма служебного жилого помещения, договора социального найма жилого помещения





Основания для предоставления 


муниципальной услуги





Отказ в предоставлении 


муниципальной услуги 


и уведомление заявителя 


об отказе в предоставлении 


муниципальной услуги





Подготовка документов





Завершение предоставления муниципальной услуги: выдача договора найма служебного жилого помещения, договора социального найма жилого помещения заявителю





Поступление в администрацию письменного обращения заявителя, либо направление заявления в электронном виде или по почте





Должностное лицо удостоверяет личность заявителя, 


принимает и регистрирует заявление в журнале  регистрации 


и ставит отметку в заявлении о его принятии





Представленные документы в наличии, 


соответствуют установленным требованиям





Должностное лицо уведомляет 


заявителя о наличии препятствий 


для предоставления 


муниципальной услуги





Зарегистрированное заявление и приложенные к нему документы направляются должностному лицу, ответственному за выдачу документа, для рассмотрения и подготовки документа.





Заявитель 


согласен





Должностное лицо


 отправляет документы


 на доработку по 


устранению недостатков





Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги, принимает документы, обращая внимание заявителя, что указанные недостатки будут препятствовать предоставлению муниципальной услуги





1





2





1





Поступление заявления и приложенных к нему документов для рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов, проверка сведений, указанных в заявлении, и подготовка договора найма служебного жилого помещения, договора социального найма жилого помещения должностному лицу





Должностное лицо, ответственное за подготовку договора найма служебного жилого помещения, договора социального найма жилого помещения, рассматривает заявление и приложенные к нему документы, производит проверку сведений, указанных в заявлении





Выявлена 


недостоверность, 


неточность или неполнота 


сведений, указанных в заявлении 


и приложенных к нему 


документах





Должностное лицо, ответственное за подготовку договора найма служебного жилого помещения, договора социального найма жилого помещения, незамедлительно информирует граждан о выявлении недостоверности, неточности или неполноты сведений, указанных в заявлении и приложенных к нему документах и обеспечивает необходимые условия для их скорейшего устранения





Должностное лицо, должностное лицо, ответственное за подготовку договора найма служебного жилого помещения, договора социального найма жилого помещения, готовит проект договора найма служебного жилого помещения, договора социального найма жилого помещения и направляет его вместе с заявлением и приложенными документами на рассмотрение главе Администрации 





Заявитель устраняет недостатки и направляет дополнительные сведения или документы должностному 


лицу, ответственному 


за подготовку договора найма служебного жилого помещенич, договора социального найма жилого помещения





Заявитель 


согласен 


устранить 


недостатки





Глава Администрации возвращает проект договора  вместе с заявлением и приложенными документами должностному лицу, ответственному за подготовку договора договора найма служебного жилого помещения, договора социального найма жилого помещения для устранения замечаний





Наличие 


замечаний


 по проекту договора 


у главы 


Администрации





Должностное лицо готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Глава Администрации удостоверяет договор своей подписью и заверяет печатью Администрации
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2





3





Наличие подготовленных документов (договора найма служебного жилого помещения, договора социального найма жилого помещения), удостоверенных подписью соотвествующего должностного лица и заверенных печатью Администрации





Должностное лицо, ответственное за выдачу документов (договора найма служебного жилого помещения, договора социального найма жилого помещения), регистрирует подготовленный документ в соответствующем журнале регистрации





Должностное лицо, ответственное за выдачу документов (договора найма служебного жилого помещения, договора социального найма жилого помещения), направляет подготовленный документ  заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, либо под роспись





2





Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, 


изготавливает проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет 


его вместе с заявлением и приложенными документами на рассмотрение главе Администрации





Наличие замечаний


 по проекту уведомления об отказе


 в предоставлении муниципальной 


услуги у главы 


Администрации





Глава Администрации 


возвращает проект уведомления о


 предоставлении мунипальной услуги


 вместе с заявлением и 


приложенными


документами должностному 


лицу, ответственному 


за предоставление 


муниципальной услуги





Глава Администрации удостоверяет уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги своей подписью и заверяет печатью Администрации








