Приложение №__ 

к Постановлению администрации 

городского поселения «Город Сосенский»

 №____ от «___» _______ 2014

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Заключение договоров социального найма и договоров найма помещений специализированного жилищного фонда»
1. Общие положения
  
1.1.Административный регламент по заключению договоров социального найма  и договоров найма помещения специализированного жилищного фонда (далее Административный регламент) разработан в соответствии с Жилищным кодексом РФ, Федеральным законодательством, законодательством Калужской области иными нормативно-правовыми актами, в  целях  повышения  качества  исполнения и доступности результатов   предоставления  муниципальной   услуги    по  заключению договоров социального найма и договоров найма помещений специализированного жилищного фонда,  создания  комфортных  условий  для  получателей  муниципальной  услуги (далее – Заявители),  и  определяет   сроки  и  последовательность  действий  при  предоставлении  муниципальной услуги. 

1.2. Муниципальная услуга «Заключение договоров социального найма и договоров найма помещения специализированного жилищного фонда» предоставляется Администрацией городского поселения «Город Сосенский»

1.3. Место нахождения Администрации городского поселения «Город Сосенский»:


249710, г. Сосенский ул. 8 Марта д. 3


Электронный адрес: adm-sosenskiy@yandex.ru

1.4. График работы специалиста администрации городского поселения «Город Сосенский» 


- понедельник, четверг: 08.00 – 17.15


- неприемные дни: вторник, среда.

- обеденный перерыв с 13:00 - 14.00

-  выходные дни: суббота, воскресенье.


1.5. Сведения о муниципальной услуге и графике работы сообщаются по телефонам 8 (48442)4-16-82.      
1.6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:

- непосредственно специалистами  Администрации городского поселения «Город Сосенский»;
- в ответах на письменные обращения;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования.

1.7. На информационных стендах Администрации городского поселения «Город Сосенский» размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

- текст Административного Регламента ;

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- месторасположение, график, номера телефонов, адрес электронной почты, в которых заявители могут получить документы, необходимые для получения муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги:
      
Заключение договоров социального найма и договоров найма помещения специализированного жилищного фонда».

2.2.Наименование органа, предоставляющего  муниципальную услугу 
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией городского поселения «Город Сосенский. В Администрации городского поселения  предоставление муниципальной услуги  осуществляется специалистом.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
 
Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- заключение договора социального найма, договора найма помещения СЖФ;

         - отказ в заключении договора социального найма, договора найма помещения СЖФ.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги
           Общий срок предоставления муниципальной услуги:  не превышает 10 календарных дней со дня поступления заявления от заинтересованного лица.

2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30 ноября 1994 года    № 51-ФЗ;

- Жилищным кодексом  Российской Федерации  от 29.12.2004 г.   №188-ФЗ  

- Федеральным  законом от  06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в  Российской Федерации»;

- Федеральным законом  Российской Федерации от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства РФ от 21 мая  2005 года № 315 «Об утверждении  типового договора социального найма жилого помещения»;

- федеральными  законами;

- Уставом  городского поселения «Город Сосенский
- настоящим Административным Регламентом.
 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

        
2.6.1. Для  заключения договора социального найма, договора найма помещения СЖФ  заявители представляют:

      
1) заявление (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту);
      
2) паспорт заявителя и всех совместно проживающих совершеннолетних членов семьи, для несовершеннолетних – свидетельство о рождении и копии этих документов;

       
4)справка о регистрации (форма 9);

       
5) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и т.п.) при их  наличии;

        
При заключении договора социального найма жилого помещения, договора найма помещения СЖФ на основании  распоряжения о предоставлении жилого помещения в порядке очереди  документов от заявителя не требуется.
        
2.6.2. Предоставляемые заявителем документы должны быть заполнены разборчивым почерком, хорошо читаемыми, в документах не допускается наличие подчисток, приписок, исправлений, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, повреждений документа, при котором нельзя однозначно истолковать его содержание.
       
Специалист Администрации не вправе требовать от заявителя предоставления документов, не предусмотренных настоящим Административным Регламентом.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги
          Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является непредоставление документов, указанных в пункте  2.6. настоящего регламента          

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной  услуги
            Основаниями для отказа  в предоставлении муниципальной услуги являются:
- текст письменного обращения не подлежит прочтению;

- отсутствие документов или несоответствие приложенных к заявлению документов указанных в пункте 2.6 настоящего Административного Регламента;

- представление документов, которые не подтверждают право заявителя на заключение договора социального найма  жилого помещения или договора найма помещения специализированного жилищного фонда.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
        
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
           2.10.1 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 час.   

       
Максимальный срок при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

         
2.10.2. Заявления о предоставлении  муниципальной услуги,  регистрируются специалистом Администрации, предоставляющим муниципальную услугу, в день поступления.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ

ВЫПОЛНЕНИЯ

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

- прием документов и регистрация заявления;

-  рассмотрение заявления и документов;
- оформление  договора социального найма жилого помещения  или решения об отказе  заключения договора социального найма; 

-  выдача договора социального найма;

-  направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
       Последовательность административных действий по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в Приложении № 1 к настоящему Административному Регламенту.

  
3.2. Прием  документов и регистрация заявления 
         
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является подача заявления гражданином о заключении договора социального найма, договора найма помещения СЖФ. Заявление должно подаваться лично заявителем по установленной форме. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и составляется в единственном экземпляре-подлиннике и подписывается заявителем  в присутствии специалиста Администрации.

В случае невозможности личной явки заявителя при подаче документов и получении извещения его интересы может представлять иное лицо на основании нотариально заверенной доверенности при предъявлении документа, удостоверяющего личность. Интересы недееспособных граждан может представлять законный представитель - опекун на основании постановления о назначении опеки или попечительства, решения суда о назначении опеки и попечительства; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны, попечители, специалисты органов опеки).
3.2.2. Для заключения договора социального найма, договора найма помещения СЖФ заявителем представляются документы в соответствии с перечнем документов, предусмотренным пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.

3.2.3. Специалист Администрации, осуществляющий прием документов, устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность.

В ходе приема документов от заявителей специалист осуществляет проверку предоставленных документов:

-  на правильность оформления заявления;

- на наличие документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного Регламента;

-  на соответствие представленных оригиналов их копиям;

- на отсутствие в документах подчисток, приписок, исправлений, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, повреждений документа, при котором нельзя однозначно истолковать содержание документа; 
- на соответствие заявителя требованиям, указанным в                                 настоящем Административном Регламенте.

3.2.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и отказывает в приеме документов.

3.2.5. После проверки заявления и предоставленных документов, в случае отсутствия обстоятельств, препятствующих принятию заявления,  оно регистрируется  в день подачи.

3.2.6. Максимальный срок по выполнению действий по приему документов от заявителя не должен превышать 30 минут.

3.3. Рассмотрение заявления и документов.

Ответственный специалист Администрации в течение 2 рабочих дней со дня регистрации   рассматривает заявление и принятые документы на соответствие требованиям настоящего Административного Регламента.
3.4. Оформление  договора социального найма, договора найма помещения СЖФ   или решения об отказе  заключения договора социального найма (договора найма помещения СЖФ); 
3.4.1. Оформление  договора социального найма (договора найма помещения СЖФ) или решения об отказе  заключения договора социального найма (договора найма помещения СЖФ) осуществляется по результатам рассмотрения заявлений граждан.

3.4.2. Специалистом Администрации, уполномоченным на оказание муниципальной услуги,   готовится проект  договора социального найма жилого помещения (договора найма помещения СЖФ). Распоряжение Администрации городского поселения, подготовленные договора  подлежит подписанию в течение 5 рабочих дней со дня подготовки проекта.
3.4.3. В случае принятия решения об отказе в удовлетворении заявления, ответственный специалист Администрации подготавливает проект письма об отказе в заключении договора социального найма (договора найма помещения СЖФ) по форме согласно приложению № 3 к настоящему Административному Регламенту с указанием причин отказа.

3.4.4. Письмо об отказе  в  заключении  договора социального найма  (договора найма помещения СЖФ) подписывается Главой администрации городского поселения или заместителем главы.

3.4.5. Договор социального найма (договора найма помещения СЖФ) при предоставлении жилого помещения в порядке очереди оформляется при наличии распоряжения Администрации о предоставлении жилого помещения.
 
3.5. Направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
         
3.5.1. Основанием для начала  действий является наличие принятого решения об отказе в заключении договора социального найма (договора найма помещения СЖФ).

3.5.2. Уведомление о принятом решении направляется специалистом Администрации городского поселения  заявителю по почте или выдается лично в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения.

Приложение № 1

по предоставлению муниципальной услуги 

по заключению договоров социального

найма жилых помещений и договоров 

найма помещений специализированного 

жилищного  фонда
                                                 БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги  «Заключение договоров социального найма и договоров найма жилых помещений специализированного жилищного фонда



                                                                                     

Приложение № 2

по предоставлению муниципальной услуги 

по заключению договоров социального

найма жилых помещений и договоров 

найма помещений специализированного 

жилищного  фонда
Форма заявления 

                                                  Главе  Администрации городского поселения «Город Сосенский»
                                                     ___________________________________

                                                    от гр.______________________________
                                                                  (фамилия, имя, отчество,  дата рождения)

                                                 проживающего с __________________ г.

                                                    по адресу:__________________________

                                                     Заявление 

о заключении договора социального найма 

   Прошу заключить со мной  договор социального найма жилого помещения, расположенного по адресу:________________________________________ _______________________________________________________________________________________________________________________________

«_____»_________________ г                  

Личная подпись заявителя_________________________________


Приложение № 3

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

по заключению договоров социального найма 
	
	________________________________
Фамилия, имя, отчество заявителя, ________________________________
адрес фактического места проживания, ________________________________
адрес регистрации по месту жительства, ________________________________
контактный телефон


Уведомление
об  отказе  в   заключении договора социального найма 
      На Ваше заявление от «___»_________20__года сообщаем, что в  Вам отказано в заключении договора социального найма,  по следующим причинам:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________.

Настоящий отказ может быть обжалован в судебном порядке.

Глава администрации                  _____________________________________

                                                               (подпись)   (расшифровка подписи).

Заявитель





Прием заявления и документов   для заключения договора социального найма или договора найма помещения специализированного  жилищного фонда  специалистом Администрации городского поселения





Рассмотрение заявления и документов специалистом Администрации





Наличие оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги





Да





Нет





Уведомление об отказе 





Подготовка и подписание  подготовленных договоров








Выдача договора социального найма жилого помещения, или договора найма  специализированного жилищного фонда








