РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ЗАБАЙКАЛЬСКИЙ КРАЙ
АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
«Арахлейское»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«13» ноября  2012 г.                                                                               №161                                                                        с. Арахлей 
	Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров социального  найма»



На основании Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и в целях обеспечения доступа граждан и юридических лиц к достоверной и актуальной информации о муниципальных услугах (функциях) 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение договоров социального найма».

2. Опубликовать постановление в районной газете «Ингода» и разместить на официальном сайте Администрации сельского поселения в сети «Интернет».

Глава сельского поселения  
«Арахлейское»:                                                                                    Д.В. Нимаева      
                                                                                               Утвержден

                                                                            постановлением Администрации

                                                                            сельского поселения







     от «13» ноября 2012 г.  №161
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги по заключению договоров социального найма

1. Общие положения
1.1. Административный регламент Администрации сельского поселения по предоставлению муниципальной  услуги по заключению договоров социального найма (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги  по заключению договоров социального найма, создания комфортных условий для заявителей и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной   услуги.

1.2. В соответствии с Федеральным законом ( о передаче полномочий).
1.3. Получателями муниципальной  услуги (далее – заявители) являются:

- юридические лица;
- граждане Российской Федерации;

- иностранные граждане; 

- лица без гражданства.

2. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги 

2.1.1. Наименование муниципальной услуги – муниципальная услуга  по заключению договоров социального найма. 
2.1.2. При исполнении функции выполняются следующие административные процедуры:

1. Прием и регистрация документов;
2. Подготовка проекта договора социального найма и подписание его  Главой Администрации;       
3. Подписание Заявителем договора социального найма и его выдача договора социального найма Заявителю;

4. Передача Заявителю жилого помещения по акту приема-передачи.

                2.2.Орган, предоставляющий муниципальную  услугу 

2.2.1. Муниципальная услуга   предоставляется Администрацией сельского поселения. В Администрации сельского поселения предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистами  Администрации сельского поселения «Арахлейское»
Информация о местах нахождения, графике работы, адресах электронной почты и номерах телефонов для справок (консультаций)  Администрации сельского поселения размещается:
- в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в реестре муниципальных услуг);

- на официальном интернет-сайте Администрации сельского поселения  «Арахлейское»
- на информационных стендах непосредственно в местах предоставления муниципальной  услуги;

- в средствах массовой информации;

- в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах)

Специалист отдела, ответственный за исполнение муниципальной функции осуществляет:

- прием от граждан документов, необходимых для заключения договоров социального найма (далее – договор);

-  подготовку договора;

-  обеспечение процедуры согласования договора;

- направление договора на подпись, получение его после подписания и регистрация договора;

- передача Заявителю жилого помещения по акту приема-передачи.

2.2.2. Информация о месте нахождения и графике работы администрации               предоставляющего муниципальную услугу.

	 

	Администрации сельского поселения: 
	«Арахлейское»

	
	

	Должностные лица:
	Специалисты администрации

	
	

	Адрес местонахождения:
	 Забайкальский край, Читинский район, с. Арахлей, ул. Центральная, 17


	Контактные телефоны:
	Тел. (факс)- 37-02-65

	
	

	Адрес сайта Администрации сельского поселения в сети Интернет:
	admchit@yandex.ru

	
	

	Электронные адреса:
	arahleiskoe@mail.ru

	
	

	График (режим) исполнения муниципальной услуги:

	Предоставление консультаций (справок), прием и выдача документов при личном обращении
	Осуществляется в порядке живой очереди в следующие  дни:

	
	Понедельник

вторник
среда
четверг
пятница
	
	с 9 .00 до 17.00 часов

с 9.00 до 17.00 часов

с 9.00 до 16.00 часов

	
	перерыв
	    с 13.00 до 14.00

	Предоставление консультаций 

(справок) 
	Осуществляется по телефону 

37-02-65


2.3.Результат предоставления государственной услуги 

2.3.1.Конечным результатом предоставления муниципальной  услуги является выдача заявителю договора и передача Заявителю жилого помещения по акту приема-передачи либо отказ в заключении договора.

2.4. Сроки предоставления муниципальной  услуги

2.4.1.Сроки прохождения отдельных административных процедур предоставления муниципальной услуги приведены в разделе 4 «Административные процедуры».
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2.5.Правовые основания для предоставления 
муниципальной услуги

          2.5.1.Предоставление муниципальной   услуги осуществляется в соответствии  со следующими нормативными правовыми актами:

  Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон Российской Федерации от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 06 октября 2003 года              № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 02 мая 2006 года  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон Российской Федерации от  27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

- постановление Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».

           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 заявитель представляет следующие документы:

-    заявление;

- копии паспортов граждан, зарегистрированных в данном жилом помещении;

-    копии квитанций об оплате за жилищно-коммунальные услуги;

-  соглашение о реструктуризации долга, если он имеется (соглашение заключается с обслуживающей или управляющей компанией);

-    справка формы 9 – информационная справка о регистрации ;

-  копия свидетельства о смерти гражданина постоянно проживающего в жилом помещении при переоформлении договора социального найма на другого гражданина, постоянно проживающего с ним;

-   постановление (ордер) органа местного самоуправления о предоставлении  жилого помещения;

-   копия доверенности, в случае оформления договора найма другим лицом.

       2.6.2. Заявители подписывают заявление о заключении договора и указывают дату его составления. Заявление, выполненное машинописным способом или посредством электронных печатных устройств, подписывается заявителями в присутствии специалиста, осуществляющего прием данного  заявления (если это необходимо). 

        2.6.3. В соответствии с действующим законодательством Администрация сельского поселения запрашивает в порядке межведомственного взаимодействия документы (их копии, сведения, содержащиеся в них) в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся необходимые документы.

2.6.4. Администрация сельского поселения не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.6.5. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу:  Забайкальский край, Читинский район, с. Арахлей, ул. Центральная, 17
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     2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной функции. 

           2.7.1. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются: 

- отсутствие требуемых документов, являющихся основанием для заключения договора, указанных в  п. 2.6.1 и п. 2.6.2. настоящего регламента.

               2.8. Размер платы взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

    2.8.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе. 

    3. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

     3.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

    3.1.1. Максимальный срок при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

    3.1.2. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 15 дней.

   3.1.3. Заявления о предоставлении муниципальной  услуги, поступившие в письменной форме, регистрируются в журнале входящей корреспонденции, предоставляющим муниципальную  услугу, в день поступления.        

    3.2. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
  3.2.1. Требования к размещению и оформлению помещений.

- Помещения Администрации сельского поселения должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электроннно – вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

- Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

   3.2.2. Требования к оборудованию мест ожидания:

- отводится специальное место, оборудованное столами, стульями для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами.

   3.2.3. Требования к оформлению входа в здание:

- здание (строение), в котором расположена Администрация сельского поселения, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение;

   3.2.4.Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

-размещение информационных стендов с образцами необходимых документов

  3.2.5. Требования к местам приема заявителей:

- кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:
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- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- помещение должно быть  оснащено стульями, столами, компьютерной системой  с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных.

3.3.Показатели доступности и качества муниципальной  услуги 

 3.3.1. Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

  - четкость изложения информации;

- полнота информирования; 

- наглядность форм предоставляемой информации; 

- удобство и доступность получения информации; 

- оперативность предоставления информации;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной  услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной  услуги.

3.3.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется посредством:

- консультаций;

- размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикаций в средствах массовой информации;

- размещения на информационных стендах отделов.

  Консультации (справки) по вопросам заключения договоров социального найма осуществляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.

3.3.3. Консультации предоставляются по вопросам:

- о перечне документов, необходимых для заключения договоров социального найма;
          - о режиме работы Администрации сельского поселения;

          - о сроке предоставления муниципальной услуги;

          - о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

         3.3.4.Основными требованиями при консультировании являются:

- компетентность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования.

Консультации предоставляются при личном обращении или посредством телефонной связи.

При ответах на телефонные звонки и личные обращения граждан, должностные лица Администрации сельского поселения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся лиц по интересующим их вопросам.

Время консультации не должно превышать 10 минут. 

3.4.Иные требования к предоставлению муниципальной услуги
 3.4.1. Должностные лица, осуществляющие полномочия по предоставлению муниципальной услуги несут ответственность за сохранность находящихся у них заявлений и документов в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 
                      4. Административные процедуры

          4.1. Последовательность административных действий (процедур)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

-  прием и регистрация документов в том числе:


- прием заявления (образец заполнения заявления см. приложение №1);

- регистрация заявлений в журнале входящей корреспонденции;
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- сверка предоставленных данных по имеющейся в базе о муниципальном жилищном фонде;

- подготовка проекта договора социального найма и подписание его Главой Администрации в том числе: 
- оформление и визирование договора;

- подписание Заявителем договора социального найма и выдача договора социального найма Заявителю в том числе: 
- подписание договора;

- регистрация договора;

- скрепление договора печатью;

- внесение данных о договоре в журнал учета заключенных договоров;

- выдача договора нанимателю;

- внесение изменений в договор;

- сдача договора на централизованный учет и хранение.
- передача Заявителю жилого помещения по акту приема-передачи.

4.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.

5. Приём и регистрация документов

5.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных настоящим Административным  регламентом, направленных заявителем по почте или доставленных в Администрацию сельского поселения.

6. Подготовка проекта договора социального найма и подписание его Главой Администрации


6.1. Основанием предоставления административной процедуры является распоряжение Администрации о предоставлении жилого помещения по договору социального найма.

6.2. На основании и в соответствии с принятым распоряжением Администрации о предоставлении жилого помещения по договору социального найма специалист Администрации готовит проект договора социального найма в соответствии с типовой формой договора социального найма, утвержденной постановлением Правительства РФ от 31.05.2005 №315 «Об утверждении Типового договора социального найма жилого помещения» (приложение №6 к настоящему административному регламенту).


6.3.После подготовки специалистом Администрации проекта договора социального найма проект договора передается для подписания Главе Администрации.


6.4. Общий срок для подготовки (включая его подписание Главой Администрации) проекта договора социального найма составляет не более пяти дней. 


6.5. Результатом административного действия является подписание проекта договора  социального найма Главой Администрации. Проект договора социального найма фиксируется в бумажной и электронной форме.

7. Подписание Заявителем договора социального найма и его выдача Заявителю


7.1. Основанием для начала данной административной процедуры является подписание проекта договора социального найма Главой Администрации.


7.2. В срок, не превышающий 10 дней, Заявитель приглашается для ознакомления с условиями договора социального найма и его подписания.
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7.3. В случае пропуска срока, установленного для заключения договора социального найма по неуважительным причинам Заявителем, которому предоставлено жилое помещение, уполномоченное должностное лицо Администрации готовит проект распоряжения об отмене распоряжения о предоставлении жилого помещения.

            О принятом решении Заявитель уведомляется в письменной форме не позднее чем через 3 дня со дня принятия такого решения.

            В случае пропуска установленного срока по уважительным причинам (болезнь, командировка и т.п.) и их документального подтверждения он продлевается Администрацией.

            7.4. В случае невозможности заключения договора социального найма по вине Администрации Главой Администрации срок для заключения договора социального найма продлевается на время, необходимое для устранения причин, препятствующих заключению договора социального найма, либо ранее предоставленное жилое помещение подлежит замене на равнозначное.

            7.5. Специалист  Администрации устанавливает личность Заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. 


Заявитель подписывает договор социального найма в присутствии специалиста администрации, ответственного за его подготовку.

            7.6. После подписания договора социального найма Заявителем один экземпляр договора социального найма выдается на руки Заявителю. Второй экземпляр договора социального найма и документы, на основании которых он был заключен формируются в дело, которое остается на хранении в  Администрации.


7.7. Сведения о заключенных договорах социального найма специалистом Администрации вносятся в электронный реестр заключенных договоров социального найма, который дублируется на бумажном носителе. Специалист Администрации ведет журнал учета выдачи договоров по установленной форме, указанной в Приложении № 2.

        
7.8. Результатом административного действия является подписание договора социального найма жилого помещения сторонами.

8. Передача Заявителю жилого помещения по акту приема-передачи


8.1. Основанием для начала административной процедуры по передаче Заявителю жилого помещения по акту приема-передачи является подписание сторонами договора социального найма.

            8.2. После подписания договора социального найма сторонами уполномоченное должностное лицо  Администрации осуществляет подготовку проекта акта приема-передачи нанимателю жилого помещения по форме согласно приложению №7 к настоящему административному регламенту. Проект акта приема-передачи жилого помещения фиксируется в бумажной и электронной форме.

            8.3. Уполномоченное должностное лицо  Администрации организует подписание акта приема-передачи сторонами.

            8.4. Акт приема-передачи жилого помещения подписывается Заявителем и уполномоченным лицом Администрации по результатам осмотра передаваемого жилого помещения, после чего ключи от жилого помещения передаются Заявителю.

            8.5. Один экземпляр акта приема-передачи остается у Заявителя, второй экземпляр помещается в дело, которое хранится в Администрации.

            8.6. Срок для передачи Заявителю жилого помещения по акту приема-передачи составляет не более 10 дней с момента подписания договора социального найма Заявителем.   

 
8.7. Результатом административного действия является подписание сторонами акта приема-передачи жилого помещения. 


Блок-схема процедуры последовательности действий при исполнении функции представлена в приложении N5 к настоящему административному регламенту.
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9. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества выполнения функции

         9.1  Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по исполнению муниципальной функции, определенных настоящим Административным регламентом,  и принятием решений осуществляется специалистами отдела, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной функции. 

  9.2.Специалисты, ответственные за исполнение муниципальной функции  несут персональную ответственность за порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

          9.3. Специалист отдела несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры в пределах своей компетенции.


9.4. Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями нормативных правовых актов.


9.5. Проверки полноты и качества исполнения функции осуществляются на основании решений Главы Администрации путем проведения плановых  и внеплановых проверок.


9.6. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с исполнением функции (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с исполнением функции (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению Заявителя.


9.7. Плановые проверки включают в себя контроль полноты и качества исполнения функции, проведение проверок, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
Результаты оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.


Акт подписывается Главой Администрации.
10. Досудебный  ( внесудебный ) порядок обжалования решений и действий  (бездействия)  органа,  предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

          10.1.Контроль деятельности отдела осуществляет  заместитель Главы администрации сельского поселения.


10.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействия: 

          - специалистов отдела-  главному специалисту отдела;

         - главного специалиста отдела – заместителю Главы администрации

10.3.Заявители могут обжаловать действия или бездействия специалистов отдела в Администрацию сельского поселения или в судебном порядке.


10.4. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (Приложение № 3 к настоящему Административному регламенту).


10.5. При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Забайкальского края.


10.6. Обращение иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 (тридцати) дней со дня их поступления в отдел.


10.7. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применение мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной функции.


10.8. Должностные лица отдела проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы Администрации сельского поселения, указанные в пункте 2.2.2. Административного регламента.


Личный прием проводится как без записи так и  по предварительной записи  с использованием  средств телефонной связи по номеру телефона, указанному в пункте 2.2.2. Административного регламента.
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Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием с жалобой, информирует заявителя о дате, времени,  месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.


10.9. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения.


В исключительных случаях  (в том числе при принятии решения  о проведении проверки), а также в случаях направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения  обращения  документов и материалов,  Глава администрации  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцать) дней, уведомив о продлении срока  рассмотрения заявителя. 


10.10. Заявитель в своем письменном обращении  (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество  соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.


10.11. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение № 4 к настоящему Административному регламенту).


Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.


10.12. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.


10.13. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю,  направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.


10.14. Если текст письменного  обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.


10.15. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу  в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении  не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то лицо вправе принять решение  о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.


10.16. Если ответ по существу поставленного   в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю,  направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ  по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных  сведений.


10.17. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.


10.18. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной функции, действия или бездействия лиц отдела  в судебном порядке.


10.19.  Заявители могут сообщить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:
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- по номерам телефонов, содержащихся в пункте 2.2.2.  Административного регламента;


 - на Интернет – сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную функцию (в случае его  наличия).


10.20. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:


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


- наименование органа, должность, фамилию, имя, отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие), которое нарушает права и законные интересы заявителя;


- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);


- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

   Приложение № 1
к административному регламенту 

                                                                  по исполнению функции по заключению 
                                                                         договоров социального найма жилых помещений

                                                           муниципального  жилищного фонда сельского поселения







В отдел имущественных отношений

Администрации сельского поселения







             ______________________________








             ______________________________









              (ф.и.о. заявителя)








             ______________________________








             ______________________________









             (адрес регистрации)








   ___________________________________

Заявление


Прошу заключить со мной  договор социального найма (договор найма служебного жилого помещения) на жилое помещение, расположенное по адресу:________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение:

1. ________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________

4. ________________________________________________________________

5. ________________________________________________________________

6. ________________________________________________________________

7. ________________________________________________________________

8. ________________________________________________________________

9. ________________________________________________________________

«____»___________________20_____ года              ______________________










           (подпись)




                                                                                                                Приложение №    2
к административному регламенту 

                                                                  по исполнению функции по заключению 
                                                                         договоров социального найма жилых помещений

                                                           муниципального  жилищного фонда сельского поселения
Журнал  учета  выдачи  договоров

	№ и дата регистрации договора
	Основание выдачи договора
	Ф.И.О. нанимателя
	Адрес жилого помещения
	Дата выдачи договора
	Подпись нанимателя

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	









                                Приложение № 3
к административному регламенту 

                                                                  по исполнению функции по заключению 
                                                                         договоров социального найма жилых помещений

                                                           муниципального  жилищного фонда сельского поселения

                                                                                    Вх.№______от «___»________   20____г.








       Главе Администрации 








        сельского поселения «Арахлейское»
от Ф.И.О.…………………………..

зарегистрированного (ой) по адресу:………

Жалоба


* Полное наименование  заявителя - юридического лица,  либо фамилия, имя, отчество физического  лица______________________________


* Место нахождения юридического лица, место жительства физического лица (фактический адрес)_________________________________


Номер телефона _______________________________________________


Адрес электронной почты_______________________________________


Код учета ИНН________________________________________________


* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________

          * на действие (бездействие) ____________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование органа, должность, Ф.И.О. должностного лица)


* существо жалобы:____________________________________________ 

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействий), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

Перечень прилагаемой документации:

____________________________________________________________________________________________________________________________________

МП

(подпись руководителя юридического лица, физического лица)

Примечание: поля, отмеченные  знаком - * - обязательны для заполнения

Приложение № 4
 к административному регламенту 

                                                                  по исполнению функции по заключению 
                                                                         договоров социального найма жилых помещений

                                                           муниципального  жилищного фонда сельского поселения

Исх. от________ №_________

Решение

по жалобе на действие (бездействие) должностного лица


Наименование органа или должность, фамилия и инициалы должностного лица органа, принявшее решение по жалобе:


Наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица, обратившего с жалобой______________________________________________


Номер жалобы, дата и место принятия решения:____________________


Изложение жалобы по существу:_________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________


Изложение возражений, объяснение заявителя:_____________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

У С Т А Н О В Л Е Н О:


Фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу:________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________


Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы:_______________________________________________

__________________________________________________________________


Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылается заявитель:

____________________________________________________________________________________________________________________________________


На основании изложенного,

Р Е Ш Е Н О:

1. ___________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного  действия

(бездействия), признано правомерным или неправомерным полностью или

__________________________________________________________________

частично)

2

2. ___________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы - удовлетворена или не

__________________________________________________________________

удовлетворена,  полностью или частично)

3. ___________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения

__________________________________________________________________

допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)


Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.


Копия настоящего решения направлена по адресу:__________________

___________________________   ______________   ____________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

Приложение № 5
к административному регламенту 
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Приложение №6
к административному регламенту 

                                                                  по выполнению функции по заключению 
                                                                         договоров социального найма жилых помещений

                                                           муниципального  жилищного фонда сельского поселения
ТИПОВОЙ ДОГОВОР

СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

N ________________

____________________________                                                "__" _______________ 20_ г.

(наименование муниципального                                                                                (дата, месяц, год)

        образования)

____________________________________________________________________________,

(наименование уполномоченного органа государственной власти Российской Федерации, органа государственной власти субъекта Российской Федерации, органа местного            самоуправления либо иного управомоченного собственником лица) действующий от имени собственника жилого помещения __________________________________________________________________
(указать собственника: Российская Федерация, субъект Российской Федерации, 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 ___________________________________________________

               (государственной, муниципальной - нужное указать)

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 соответствии с Решением Верховного Суда РФ от 16.01.2008 N ГКПИ07-1022 в подпункте "в" пункта 8 не предусмотрено право наймодателя запретить вселение нанимателем в занимаемое им жилое помещение своего супруга, своих детей и родителей в случае, если после такого вселения общая площадь соответствующего жилого помещения на 1 члена семьи станет меньше учетной нормы.

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 _____________

                           (подпись)                                                     (подпись)
М.П.

Приложение №7
к административному регламенту 

                                                                  по исполнению функции по заключению 
                                                                         договоров социального найма жилых помещений

                                                           муниципального  жилищного фонда сельского поселения
Акт приема-передачи нанимателю жилого помещения

к договору_____________ от «__» __________ 20__ г.  №______
с.__________                                                                        
«__» ________ 20__ г.


Администрация сельского поселения, именуемая в дальнейшем «наймодатель» в лице Главы Администрации сельского поселения с одной стороны, и ______________________________________________________________________________ 

 именуемый  в дальнейшем « Наниматель», с другой стороны составили настоящий акт о следующем:


Наймодатель передает Нанимателю, а наниматель принимает жилое помещение, расположенное по адресу: ___________________________________________________. 


Данное помещение является свободным от прав  иных лиц и пригодно для проживания, его состояние соответствует требованиям пожарной безопасности, санитарно-гигиеническим, экологическим  и иным требованиям, предусмотренным  действующим законодательством.


В жилом помещении находится  следующее санитарно-техническое оборудование ___________________________________________________, находящиеся в исправном состоянии.


Дата проведения текущего ремонта жилого  помещения: _________________ .

Реквизиты сторон:

Наймодатель:                                                           Наниматель:

подпись Наймодателя                                              подпись Нанимателя                      










Передача Заявителю жилого помещения по акту приема-передачи














Сдача договора на учет и хранение





Внесение изменений в договор





Отказ в выдаче договора





Выдача  договора





Сверка предоставленных данных





Оформление договора





Администрация сельского поселения





Заявление на предоставление муниципальной функции





Заявитель








