Российская Федерация

Иркутская область

Усть-Илимский район

Невонское муниципальное образование

АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 16 сентября 2016 года                              п. Невон                                                              № 160
Об утверждении административного

регламента предоставления муниципальной

услуги «Заключение, изменение, расторжение

договора социального найма жилого помещения»
В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.05.2005 № 315 «Об утверждении Типового договора социального найма жилого помещения», руководствуясь Уставом Невонского муниципального образования,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение, изменение, расторжение договора социального найма жилого помещения», согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Вестник Невонского муниципального образования» и разместить на официальном сайте администрации Невонского муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

И.о. главы Невонского

муниципального образования                                                                                          Т.В. Сизых

Рассылка: в дело – 2 экз., прокуратура – 1 экз., Регистр – 1 экз., отдел – 1 экз.
Приложение

к постановлению и.о. главы

Невонского муниципального образования

от 15.09.2016 № 160
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ЗАКЛЮЧЕНИЕ, ИЗМЕНЕНИЕ, РАСТОРЖЕНИЕ ДОГОВОРА СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение, изменение, расторжение договора социального найма» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

1. ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ И ТЕРМИНЫ, ИСПОЛЬЗУЕМЫЕ В ТЕКСТЕ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

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

1.2. Муниципальный жилищный фонд - совокупность жилых помещений, принадлежащих на праве собственности Невонскому муниципальному образованию.

2. НОРМАТИВНЫЕ ПРАВОВЫЕ АКТЫ, РЕГУЛИРУЮЩИЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Конституция Российской Федерации;
2.2. Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ;

2.3. Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ;

2.4. Федеральный закон от 06.10.2003 №131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
2.5. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6. Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

2.7. Постановление Правительства Российской Федерации от 21.05.2005 № 315 «Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения»
2.8. Устав Невонского муниципального образования.

2.9. Иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Иркутской области, муниципальные правовые акты Невонского муниципального образования.
3. КАТЕГОРИИ ЗАЯВИТЕЛЕЙ

3.1. Заявителями по предоставлению муниципальной услуги в случае заключения договора социального найма жилого помещения являются:

- граждане, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в порядке очередности исходя из времени принятия таких граждан на учет, за исключением граждан, которым жилые помещения по договорам социального найма предоставляются вне очереди.

Вне очереди жилые помещения по договорам социального найма предоставляются:

1) гражданам, жилые помещения которых признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не подлежат;

2) гражданам, страдающим тяжелыми формами хронических заболеваний, предусмотренных действующим законодательством.

- граждане Российской Федерации имеющие законное основание проживания в жилых помещениях муниципального жилого фонда, расположенного на территории Невонского муниципального образования.

3.2. Заявителями по предоставлению муниципальной услуги в случае изменения договора социального найма жилого помещения являются граждане, занимающие жилые помещения муниципального жилого фонда, расположенного на территории Невонского муниципального образования по договорам социального найма.

3.3. Заявителями по предоставлению муниципальной услуги в случае расторжения договора социального найма жилого помещения являются наниматели жилого помещения по договору социального найма.

С заявлением также вправе обратиться представители заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на указании федерального закона либо на акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления (далее -представитель заявителя).
3.1. Заявителями, имеющими право на предоставление муниципальной услуги, являются граждане Российской Федерации имеющих законное основания проживания в жилых помещениях муниципального жилого фонда, расположенного на территории Невонского муниципального образования.
4. ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ О ПРАВИЛАХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Информация о месте нахождения, времени приема, справочных телефонах, адресах электронной почты Невонского муниципального образования, ответственного за предоставление муниципальной услуги:

- Администрация Невонского муниципального образования, адрес: 666659, Российская Федерация, Иркутская область, Усть-Илимский район, п. Невон, ул. Кеульская, д.9.

Телефон (факс): (39535) 43-4-36, 43-3-87.

Адрес официального сайта Невонского муниципального образования: www.nevonskoemo.nethouse.ru.
Адреса электронной почты: nevon.adm@rambler.ru., nevon.adm@inbox.ru.
Режим работы: понедельник - пятница с 9-00 до 17-00 час., перерыв на обед с 13.00 до 14.00 час. Суббота, воскресенье - выходные дни.

4.2. Предоставление заявителю информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления, осуществляется:

- специалистами администрации Невонского муниципального образования (по устным, письменным обращениям и по электронной почте);

- посредством размещения информации на информационном стенде, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в т.ч. в сети Интернет на официальном сайте администрации Невонского муниципального образования), публикации в средствах массовой информации;
- через Отдел по обслуживанию заявителей в г. Усть-Илимске Братского отделения государственного автономного учреждения «Многофункциональный центр Иркутской области» (далее – многофункциональный центр)
4.3. При обращении заявителя посредством телефонной связи специалист администрации Невонского муниципального образования подробно, в вежливой (корректной) форме информирует заявителя по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании администрации, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста администрации Невонского муниципального образования, принявшего телефонный звонок. Недопустимо отказывать заявителю в получении консультации по телефону. При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту администрации Невонского муниципального образования, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. В случае если в процессе разговора с заявителем специалист обнаруживает, что поступивший от заявителя вопрос находится вне его компетенции, следует объяснить это заявителю и предложить переадресовать его к компетентному лицу. После окончания общения с заявителем посредством телефонной связи специалисту необходимо попрощаться с заявителем и подождать, пока он первым положит трубку.

4.4. Специалисты администрации Невонского муниципального образования консультируют заявителей по следующим вопросам:

- о местонахождении администрации Невонского муниципального образования;

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о ходе и сроках предоставления муниципальной услуги;

- о времени приема документов;

- о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих.
4.5. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;

- полнота информирования.

4.6. При письменном обращении заявителей (включая обращения, направленные по электронной почте) по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления, обращение подлежит регистрации в журнале регистрации входящей корреспонденции администрации Невонского муниципального образования в день его поступления.

4.7. Обращение заявителя рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации.

4.8. Ответ на обращение направляется специалистом администрации Невонского муниципального образования посредством почтовой связи либо по электронной почте в зависимости от способа обращения по адресу заявителя (адресу электронной почты заявителя), указанному в поданном им обращении.

4.9. На информационном стенде у кабинета специалиста администрации Невонского муниципального образования, ответственного за предоставление муниципальной услуги, размещается следующая информация:

- о специалистах, ответственных за предоставление муниципальной услуги, включая информацию о месте нахождения, графике работы, контактном телефоне;

- о порядке предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о времени приема документов;

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке обжалования решений, действий (бездействия) специалистов администрации Невонского муниципального образования, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- полный текст административного регламента с приложениями.

4.10. Информация о муниципальной услуге предоставляется бесплатно.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1. НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1.1. Наименование муниципальной услуги - «Дача согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма, и заключение (расторжение) договора социального найма» (далее - муниципальная услуга).

2. НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

2.1. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация Невонского муниципального образования. Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются специалисты администрации Невонского муниципального образования (далее – специалисты администрации).

2.2. При предоставлении муниципальной услуги специалисты администрации взаимодействуют с Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Иркутской области, структурными подразделениями администрации Невонского муниципального образования, органами местного самоуправления других муниципальных образований (в случае, если обмениваемые жилые помещения расположены в разных населенных пунктах на территории Российской Федерации).
3. РЕЗУЛЬТАТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ

3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача лично под роспись (направление по почте) заявителю (представителю заявителя) или направление в многофункциональный центр (в случае подачи заявления и документов через многофункциональный центр) уведомления о необходимости явки в администрацию Невонского муниципального образования для подписания договора социального найма жилого помещения, дополнительного соглашения к договору социального найма заявителем (представителем заявителя);

- выдача лично под роспись заявителю (представителю заявителя) договора социального найма жилого помещения, дополнительного соглашения к договору социального найма заявителем;

- выдача лично под роспись (направление по почте) заявителю (представителю заявителя) либо направление в многофункциональный центр (в случае подачи заявления и документов через многофункциональный центр) мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

4. СРОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 20 рабочих дней со дня регистрации заявления в журнале регистрации входящей корреспонденции администрации Невонского муниципального образования.

4.2. В случае подачи заявителем (представителем заявителя) заявления и документов, предусмотренных разделом 6 главы II настоящего административного регламента, через многофункциональный центр срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи многофункциональным центром такого заявления и документов в администрацию Невонского муниципального образования.

4.3. Течение срока предоставления муниципальной услуги приостанавливается с момента направления по почте заявителю уведомления о необходимости явки в администрацию Невонского муниципального образования для подписания договора социального найма (дополнительного соглашения к договору социального найма о его расторжении) до момента подписания заявителем договора социального найма.

5. ПРАВОВЫЕ ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- статьи 72, 73, 74, 75 Жилищного кодекса Российской Федерации;

- статья 14 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

6. ДОКУМЕНТЫ, НЕОБХОДИМЫЕ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель или его представитель подает в многофункциональный центр в соответствии с заключенным с администрацией Невонского муниципального образования в установленном законодательством порядке соглашением о взаимодействии либо специалисту администрации Невонского муниципального образования, заявление по форме согласно приложению к настоящему административному регламенту.

6.2. Для заключения договора социального найма жилого помещения заявитель предоставляет следующие документы:
- заявление по форме (согласно приложению 1 настоящего административного регламента);
- копия документа, удостоверяющего личность заявителя и членов семьи заявителя;
- копия правоустанавливающего документа на жилое помещение (ордер или договор найма);

- согласие заявителя и всех совершеннолетних членов его семьи на обработку администрацией Невонского муниципального образования их персональных данных (согласно приложению 2 настоящего административного регламента);
- копии документов, подтверждающих, родственные отношения с заявителем (свидетельство о заключении, расторжении брака, свидетельство о рождении, о смерти, перемене имени, свидетельства об усыновлении, свидетельства об установлении отцовства решение суда о признании членом семьи нанимателя, решение суда об установлении факта ведения общего хозяйства с нанимателем и членами его семьи, соответствующие решения суда, вступившие в законную силу);
- копия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (нотариально удостоверенная доверенность, акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя, свидетельство о рождении, решение суда об усыновлении, свидетельство об усыновлении, свидетельство об установлении отцовства), в случае, если от имени заявителя действует его представитель;
- копия домовой книги.
6.3. Для внесения изменений, расторжения договора социального найма жилого помещения заявитель предоставляет следующие документы:
- заявление по форме (согласно приложению 3, 4 настоящего административного регламента);

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя) и членов семьи заявителя;

-
копия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя);

- копии документов, подтверждающих родственные отношения с заявителем (свидетельство о заключении брака, свидетельство о рождении, решение суда о признании членом семьи нанимателя, решение суда об установлении факта ведения общего хозяйства с нанимателем и членами его семьи);

- ордер, договор социального найма или иной документ, подтверждающий право на вселение в жилое помещение;

- согласие в письменной форме членов семьи нанимателя, в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя на вселение супруга, детей, родителей нанимателя либо других граждан в качестве проживающих совместно с ним членов своей семьи (в случае вселения в занимаемое нанимателем жилое помещение по договору социального найма других граждан в качестве членов своей семьи). На вселение к родителям их несовершеннолетних детей не требуется согласие остальных членов семьи нанимателя. Согласие оформляется при личном присутствии членов семьи нанимателя либо предоставляется заявителем в нотариально удостоверенной форме;

- копия документа, подтверждающий смерть нанимателя (в связи с признанием нанимателем по ранее заключенному договору социального найма вместо первоначального нанимателя в случае его смерти);

- согласие в письменной форме членов семьи заявителя (дееспособного члена семьи нанимателя) о признании нанимателем дееспособного члена семьи (в связи с признанием нанимателем по ранее заключенному договору социального найма вместо первоначального нанимателя). Согласие оформляется при личном присутствии членов семьи заявителя либо предоставляется заявителем в нотариально удостоверенной форме;

- копии документов, подтверждающих объединение в одну семью (свидетельство о заключении брака, свидетельство об усыновлении (удочерении), решение суда о признании членом семьи) (в случае объединения в одну семью граждан, проживающих в одной квартире, пользующихся в ней жилыми помещениями на основании отдельных договоров социального найма);
- согласие в письменной форме проживающих совместно с нанимателем членов его семьи (в случае расторжения договора социального найма). Согласие оформляется при личном присутствии членов семьи заявителя либо предоставляется заявителем в нотариально удостоверенной форме;
- копия домовой книги

6.4. Внесение изменений в договор социального найма жилого помещения осуществляется путем заключения дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения, расторжение договора социального найма жилого помещения осуществляется путем заключения соглашения о расторжении договора социального найма жилого помещения.

6.5. В случае если заявитель (наниматель) проживает в жилом помещении, на основании решения суда он предоставляет указанное решение самостоятельно, заверенное в установленном порядке.

В случае если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица (приложение 2 к настоящему административному регламенту).

6.6. Заявитель при обращении представляет подлинники и копии документов, действительные на дату обращения. Копии представленных документов сверяются с оригиналами, оригиналы возвращаются заявителю.
7. ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

7.1.1. Несоответствие заявления по форме согласно приложению к настоящему административному регламенту.

7.1.2. Непредставление документов, предусмотренных пунктами 6.2, 6.3 главы 6 раздела II настоящего административного регламента.

8. ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

8.1. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случаях, если:

8.1.1. Заявление и документы представлены лицом, не относящимся к категории заявителей, указанных в главе 3 раздела I настоящего административного регламента.
8.1.2. Представление документов, которые не содержат оснований для заключения, внесения изменений, расторжения договора социального найма жилого помещения.
8.1.3. Предоставленные документы не подтверждают право пользования жилым помещением на условиях договора социального найма;
8.1.4. К заявителю предъявлен иск о расторжении или об изменении договора социального найма жилого помещения.

8.1.5. Право пользования жилым помещением оспаривается в судебном порядке.

8.1.6. Жилое помещение признано в установленном порядке непригодным для проживания.

8.1.7. Жилое помещение отнесено к разряду специализированного жилищного фонда Невонского муниципального образования.

8.1.8. Обмениваемое жилое помещение не относится к муниципальному жилищному фонду.

9. РАЗМЕР ПЛАТЫ, ВЗИМАЕМОЙ С ЗАЯВИТЕЛЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

10. МАКСИМАЛЬНЫЙ СРОК ОЖИДАНИЯ В ОЧЕРЕДИ ПРИ ПОДАЧЕ ДОКУМЕНТОВ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И ПРИ ПОЛУЧЕНИИ РЕЗУЛЬТАТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

11. СРОК РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

11.1. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- специалистами администрации Невонского муниципального образования в день его поступления.
12. ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА, К ЗАЛУ ОЖИДАНИЯ, МЕСТАМ ДЛЯ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ИНФОРМАЦИОННЫМ СТЕНДАМ

12.1. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией, входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций, гардеробом, пандусом, туалетом для посетителей. Здание должно соответствовать условиям для беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников). На территории, прилегающей к зданию, должны быть оборудованы парковочные места, в том числе для транспортных средств инвалидов, не менее 10 процентов мест, но не менее одного места для парковки специальных транспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

12.2. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

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

12.4. Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется информационным стендом с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, полным текстом настоящего административного регламента с приложениями, графиком работы и номером телефона отдела учета и предоставления жилья, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

12.5. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

12.6. Лица, являющиеся престарелыми и инвалидами, в случае личной явки на прием для получения муниципальной услуги принимаются вне очереди.

12.7. Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны иметь оптимальные условия для работы, оборудованы удобной для приема посетителей и хранения документов мебелью. Рабочее место специалиста администрации должно быть удобно расположено для приема посетителей, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим, ксерокопирующим и сканирующим устройствами, телефоном. У входа в помещение для приема заявителей должны быть размещены информационные таблички с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества специалиста отдела, осуществляющего прием документов, номера телефона, режима работы. Оборудование рабочего стола специалиста администрации не должно мешать процессу обслуживания заявителя. Следует устранить наличие личных вещей на рабочем месте, наличие на поверхности стола документов, не имеющих отношения к делу заявителя.

13. ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- наличие документов, составляющих правовую основу деятельности уполномоченных органов;

- техническое оснащение уполномоченных органов;

- укомплектованность специалистами и их квалификация;

- наличие информации на информационном стенде, на сайте в сети интернет Невонского муниципального образования об уполномоченном органе, порядке предоставления муниципальной услуги;

- наличие системы контроля за качеством предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных заявлений об обжаловании решений, действий (бездействия) уполномоченного органа, должностных лиц уполномоченного органа;

- возможность получения муниципальной услуги через многофункциональный центр.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

1. ОПИСАНИЕ ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

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

1.1.1. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов выдача лично под роспись (направление по почте) заявителю (представителю заявителя) или передача отказа в приеме документов в многофункциональный центр (в случае подачи заявления и документов через многофункциональный центр).

1.1.2. Рассмотрение заявления и экспертиза документов. Выдача заявителю (представителю заявителя) под роспись (направление по почте) мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, передача мотивированного отказа в предоставлении муниципальной в многофункциональный центр (в случае подачи заявления и документов через многофункциональный центр).

1.1.3. Подготовка и подписание распоряжения главы администрации Невонского муниципального образования «О заключении (расторжении) договора социального найма жилого помещения» или «О внесении изменения в договор социального найма жилого помещения», выдача (направление по почте) заявителю (представителю заявителя), либо направление в многофункциональный центр (в случае подачи заявления и документов через многофункциональный центр) копии распоряжения и уведомления о необходимости явки в администрацию Невонского муниципального образования для подписания договора социального найма жилого помещения, соглашения о внесении изменений в договор социального найма жилого помещения.
1.2. Последовательность выполнения административных процедур муниципальной услуги представлена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги (Приложение № 6 к настоящему административному регламенту).
2. ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЯ И ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ. В СЛУЧАЕ НАЛИЧИЯ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ ВЫДАЧА ЛИЧНО ПОД РОСПИСЬ (НАПРАВЛЕНИЕ ПО ПОЧТЕ) ЗАЯВИТЕЛЮ ПРЕДСТАВИТЕЛЮ ЗАЯВИТЕЛЯ) ИЛИ ПЕРЕДАЧА ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫЙ ЦЕНТР (В СЛУЧАЕ ПОДАЧИ ЗАЯВЛЕНИЯ И ДОКУМЕНТОВ ЧЕРЕЗ МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫЙ ЦЕНТР)

2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя либо его представителя с заявлением и документами, предусмотренными разделом 6 главы II настоящего административного регламента, в администрацию Невонского муниципального образования.

В случае подачи заявителем либо его представителем заявления и документов через многофункциональный центр основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию Невонского муниципального образования из многофункционального центра такого заявления и документов.

2.2. Ответственными за выполнение административной процедуры являются специалисты администрации Невонского муниципального образования.

2.3. В день поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе из многофункционального центра, специалист администрации регистрирует заявление в журнале регистрации входящей корреспонденции администрации Невонского муниципального образования.

2.4. Специалист администрации осуществляет проверку поступивших документов на предмет наличия (отсутствия) оснований для отказа в приеме документов.

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов специалист администрации в течение 3 рабочих дней, следующих за днем регистрации заявления, подготавливает проект отказа в приеме документов, который оформляется на бланке администрации Невонского муниципального образования за подписью Главы Невонского муниципального образования (далее – Глава).

Отказ в приеме документов должен содержать ссылку на основания для отказа в приеме документов, предусмотренные разделом 7 главы II настоящего административного регламента.

Специалист администрации в день подготовки проекта отказа в приеме документов передает его на подпись Главе. Глава подписывает отказ в приеме документов в течение 1 рабочего дня с момента его поступления и незамедлительно возвращает специалисту администрации. Специалист администрации в день подписания отказа в приеме документов Главой регистрирует такой отказ в журнале регистрации исходящей корреспонденции администрации Невонского муниципального образования в течение 3 рабочих дней направляет его заявителю (представителю заявителя) почтовым отправлением (если такой способ получения указан заявителем) либо выдает его заявителю (представителю заявителя) под роспись (в случае, если такой способ получения указан заявителем) или передает отказ в приеме документов в многофункциональный центр (в случае подачи заявления и документов через многофункциональный центр).

2.5. Результатом административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации входящей корреспонденции администрации Невонского муниципального образования, в случае наличия оснований для отказа в приеме документов, выдача лично под роспись (направление по почте) заявителю (представителю заявителя) (в случае, если такой способ получения результата муниципальной услуги указан заявителем) или передача отказа в приеме документов в многофункциональный центр (в случае подачи заявления и документов через многофункциональный центр).

3. РАССМОТРЕНИЕ ЗАЯВЛЕНИЯ И ЭКСПЕРТИЗА ДОКУМЕНТОВ. ВЫДАЧА

ЗАЯВИТЕЛЮ (ПРЕДСТАВИТЕЛЮ ЗАЯВИТЕЛЯ) ПОД РОСПИСЬ (НАПРАВЛЕНИЕ ПО ПОЧТЕ) МОТИВИРОВАННОГО ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ПЕРЕДАЧА МОТИВИРОВАННОГО ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫЙ ЦЕНТР (В СЛУЧАЕ ПОДАЧИ ЗАЯВЛЕНИЯ И ДОКУМЕНТОВ ЧЕРЕЗ МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫЙ ЦЕНТР)

3.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации входящей корреспонденции администрации Невонского муниципального образования, а также отсутствие оснований для отказа в приеме документов.

3.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист администрации.

3.3. В случае если соответствующая информация (документы) не была представлена заявителем по собственной инициативе, специалист администрации в течение 1 рабочего дня с момента регистрации заявления в журнале регистрации входящей корреспонденции администрации Невонского муниципального образования устанавливает:

3.3.1. В администрации Невонского муниципального образования:

- информацию о том, относятся ли указанные в заявлении жилые помещения к муниципальному жилищному фонду;

- решение уполномоченного органа о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания граждан либо о признании многоквартирного дома, в котором расположено жилое помещение, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

- решение уполномоченного органа о сносе соответствующего дома или его переоборудовании для использования в других целях;

- решение уполномоченного органа о капитальном ремонте соответствующего дома с переустройством и (или) перепланировкой жилых помещений в этом доме или о его переоборудовании для использования в других целях.

3.4. Специалист администрации Невонского муниципального образования, устанавливает информацию указанную в подпункте 3.3.1 пункта 3.3 главы 3 раздела III настоящего административного регламента, в течение 5 рабочих дней со дня поступления запросов, обращений осуществляют подготовку и направление ответов на межведомственные запросы, обращения.

3.5. Специалист администрации в течение 5 рабочих дней с момента получения информации и документов, указанных в подпункте 3.3.1 пункта 3.3 главы 3 раздела III настоящего административного регламента, проверяет заявление и документы на предмет наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных разделом 8 главы II настоящего административного регламента.

3.6. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных разделом 8 главы II настоящего административного регламента, специалист администрации в срок, установленный пунктом 3.5 настоящего раздела, подготавливает отказ в предоставлении муниципальной услуги, который оформляется на бланке администрации Невонского муниципального образования за подписью Глава. Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен содержать обязательную ссылку на одно из оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом 8.1 раздела 8 главы II настоящего административного регламента.

3.7. Специалист администрации в течение 1 рабочего дня после подготовки проекта отказа в предоставлении муниципальной услуги передает его на согласование Главе. Глава подписывает отказ в предоставлении муниципальной услуги в течение 2 рабочих дней с момента его поступления.

3.8. Специалист администрации в течение 2 рабочих дней с момента подписания отказа в предоставлении муниципальной услуги Главой регистрирует такой отказ в журнале регистрации исходящей корреспонденции администрации Невонского муниципального образования и направляет его заявителю (представителю заявителя) почтовым отправлением (если такой способ получения указан заявителем) либо выдает его заявителю (представителю заявителя) под роспись (если такой способ получения указан заявителем) или передает в многофункциональный центр (в случае подачи заявления и документов через многофункциональный центр).

3.9. Результатом административной процедуры является выдача заявителю (представителю заявителя) под роспись (направление по почте) мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги или передача в многофункциональный центр (в случае подачи заявления и документов через многофункциональный центр).

4. ПОДГОТОВКА И ПОДПИСАНИЕ РАСПОРЯЖЕНИЯ ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ НЕВОНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ О ЗАКЛЮЧЕНИИ, РАСТОРЖЕНИИ ДОГОВОРА СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ, О ВНЕСЕНИИ ИЗМЕНЕНИЙ В ДОГОВОР СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ, ВЫДАЧА (НАПРАВЛЕНИЕ ПО ПОЧТЕ) ЗАЯВИТЕЛЮ (ПРЕДСТАВИТЕЛЮ ЗАЯВИТЕЛЯ), НАПРАВЛЕНИЕ В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫЙ ЦЕНТР (В СЛУЧАЕ ПОДАЧИ ЗАЯВЛЕНИЯ И ДОКУМЕНТОВ ЧЕРЕЗ МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫЙ ЦЕНТР) КОПИИ РАСПОРЯЖЕНИЯ И УВЕДОМЛЕНИЯ О НЕОБХОДИМОСТИ ЯВКИ В АДМИНИСТРАЦИЮ НЕВОНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ДЛЯ ПОДПИСАНИЯ ДОГОВОРОВ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ.
4.1. Основанием для начала административной процедуры является отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

4.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист администрации.

4.3. Специалист администрации в течение срока, установленного пунктом 4.5 настоящего раздела, подготавливает проект распоряжения Главы администрации Невонского муниципального образования о заключении, расторжении договора социального найма жилых помещений, о внесении изменений в договор социального найма жилых помещений (далее - распоряжение) и проекты: договора социального найма жилых помещений (далее - договор) дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения (далее - соглашение) и передает проект Главе на согласование. Глава подписывает распоряжение, договор, соглашение в течение 2 рабочих дней с момента их поступления.

4.4. Специалист администрации в течение 1 рабочего дня, следующего за днем подписания распоряжения, договора, соглашения, регистрирует их в журнале регистрации исходящей корреспонденции администрации Невонского муниципального образования.

4.5. Специалист администрации в течение 1 рабочего дня с момента регистрации распоряжения, договора, соглашения выдает (направляет по почте), если такой способ получения указан заявителем, заявителю (представителю заявителя) копию распоряжения и уведомление о необходимости явки в администрацию Невонского муниципального образования для подписания договора или соглашения заявителем (представителем заявителя) или передает их в многофункциональный центр (в случае подачи заявления и документов через многофункциональный центр).

4.6. Результатом административной процедуры является подписание и получение заявителем (представителем заявителя) договора (соглашения).

В день подписания заявителем (представителем заявителя) договора (соглашения) специалист администрации выдает ему один экземпляр договора (соглашения), второй экземпляр договора (соглашения) хранится в отделе по управлению имуществом администрации Невонского муниципального образования.

Течение срока предоставления муниципальной услуги приостанавливается с момента выдачи (направления по почте) заявителю (представителю заявителя), в случае если такой способ получения результата муниципальной услуги указан заявителем, или передачи в многофункциональный центр (в случае подачи заявления и документов через многофункциональный центр) распоряжения и уведомления о необходимости явки в администрацию Невонского муниципального образования для подписания договора (соглашения) до момента подписания заявителем (представителем заявителя) договора (соглашения).

4.7. Исправление допущенных опечаток и ошибок в распоряжении и (или) договоре (соглашении) осуществляется в течение 5 рабочих дней с момента регистрации заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок путем внесения в распоряжение и (или) договор (соглашение) соответствующих изменений.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

1. ПОРЯДОК ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ ДОЛЖНОСТНЫМИ ЛИЦАМИ, МУНИЦИПАЛЬНЫМИ СЛУЖАЩИМИ АДМИНИСТРАЦИИ НЕВОНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом, соблюдением сроков предоставления муниципальной услуги специалистами администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги, осуществляется Главой Невонского муниципального образования, а также его заместителем.

1.2. Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения и действия (бездействие) специалистов администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, принятие по ним решений и подготовку на них ответов.

2. ПОРЯДОК И ПЕРИОДИЧНОСТЬ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ПЛАНОВЫХ И ВНЕПЛАНОВЫХ ПРОВЕРОК ПОЛНОТЫ, И КАЧЕСТВА ИСПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

2.1. Плановые проверки полноты и качества исполнения административного регламента проводятся ежеквартально.

2.2. Внеплановые проверки полноты и качества исполнения административного регламента проводятся по конкретному обращению заявителя.

3. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ ЗА РЕШЕНИЯ, ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЕ), ПРИНИМАЕМЫЕ

(ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫЕ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.1. Должностные лица, муниципальные служащие, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.

3.2. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

3.3. Должностные лица, муниципальные служащие, по вине которых допущены нарушения положений настоящего административного регламента, привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ЛИБО МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

1. ПРАВО ЗАЯВИТЕЛЯ НА ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) РАССМОТРЕНИЕ ЖАЛОБ В ПРОЦЕССЕ ПОЛУЧЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

1.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих.

2. ПРЕДМЕТ ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАЛОВАНИЯ

2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих.

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

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено настоящим административным регламентом, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим административным регламентом;

7) отказ уполномоченных органов, должностных лиц уполномоченных органов в исправлении допущенных опечаток и ошибок в договоре социального найма либо нарушение установленного срока таких исправлений.

3. ОРГАНЫ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ НЕВОНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ И УПОЛНОМОЧЕННЫЕ НА РАССМОТРЕНИЕ ЖАЛОБЫ ДОЛЖНОСТНЫЕ ЛИЦА, КОТОРЫМ МОЖЕТ БЫТЬ НАПРАВЛЕНА ЖАЛОБА ЗАЯВИТЕЛЯ В ДОСУДЕБНОМ (ВНЕСУДЕБНОМ) ПОРЯДКЕ

3.1. Жалоба на действия (бездействие) муниципальных служащих подается заявителем на имя Главы администрации Невонского муниципального образования.

4. ПОРЯДОК ПОДАЧИ И РАССМОТРЕНИЯ ЖАЛОБЫ

4.1. Жалоба может быть направлена по почте, 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 заявителей на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих регистрируется в порядке, установленном Регламентом работы администрации Невонского муниципального образования.

4.2. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, 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. СРОКИ РАССМОТРЕНИЯ ЖАЛОБЫ

5.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению 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.

6. РЕЗУЛЬТАТ ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАЛОВАНИЯ

6.1. 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 настоящим административным регламентом, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

7. ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ ЗАЯВИТЕЛЯ О РЕЗУЛЬТАТАХ

ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАЛОВАНИЯ

7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 6.1 настоящего раздела, заявителю (представителю заявителя) в письменной форме и по его желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

8. ПРАВО ЗАЯВИТЕЛЯ НА ПОЛУЧЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ И ДОКУМЕНТОВ,

НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ОБОСНОВАНИЯ И РАССМОТРЕНИЯ ЖАЛОБЫ

8.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок представления.

Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Заключение, расторжение, изменение договора
социального найма жилого помещения»
	Главе Невонского муниципального образования

____________________________________________

от __________________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

_____________________________________________

зарегистрированного(ой) по адресу:______________

_____________________________________________

_____________________________________________
паспорт _____________________________________

серия, номер _________________________________

выдан_______________________________________

_____________________________________________

телефон______________________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу заключить со мной договор социального найма жилого помещения, расположенного по адресу: ________________________________________________________
_____________________, состоящего из _______ комнат(ы), общей площадью _______ кв.м., жилой площадью ______ кв.м., предоставленную мне и моей семье на основании ________________________________________________________________________________

решение о предоставлении жилого помещения
________________________________________________________________________________
Признать нанимателем _______________________________________________________
Члены семьи нанимателя, степень родства, год рождения:

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

Я, _________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)
даю согласие администрации Невонского муниципального образования в соответствии со ст. 9 «Федерального закона о персональных данных» на автоматизированную, а также без исполнения средств автоматизации обработку моих персональных данных. Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Способ получения результата муниципальной услуги указан заявителем: лично, почтой, Единое окно, многофункциональный центр.

(нужное подчеркнуть)

«_____»________________20___г.           _________________          _______________________

(подпись)                                                                     (фамилия, инициалы)
Приложение № 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Заключение, расторжение, изменение договора

социального найма жилого помещения»

Согласие на обработку персональных данных
Я,______________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
даю согласие администрации Невонского муниципального образования в соответствии со ст. 9 «Федерального закона о персональных данных» на автоматизированную, а также без исполнения средств автоматизации обработку моих персональных данных. Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.
«_____»________________20___г.           _________________          _______________________

(подпись)                                                                     (фамилия, инициалы)
Приложение № 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Заключение, расторжение, изменение договора

социального найма жилого помещения»

	Главе Невонского муниципального образования
____________________________________________

от __________________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

_____________________________________________

зарегистрированного(ой) по адресу:______________

_____________________________________________

_____________________________________________

паспорт _____________________________________

серия, номер _________________________________

выдан_______________________________________

_____________________________________________

телефон______________________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу заключить со мной дополнительное соглашение к договору социального найма № _____ от «____»_________20__ г. жилого помещения, расположенного по адресу: _________________________________________________ состоящего из _______ комнат(ы), общей площадью _______ кв.м., жилой площадью ______ кв.м., предоставленную мне и моей семье на основании __________________________________________________________

решение о предоставлении жилого помещения
________________________________________________________________________________

в связи с внесением изменений по причине __________________________________________

указать причину

________________________________________________________________________________
Нанимателем жилого помещения является ___________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

________________________________________________________________________________
Члены семьи нанимателя, степень родства, год рождения:

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

Я, _________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)
даю согласие администрации Невонского муниципального образования в соответствии со ст. 9 «Федерального закона о персональных данных» на автоматизированную, а также без исполнения средств автоматизации обработку моих персональных данных. Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Способ получения результата муниципальной услуги: лично, почтой, Единое окно, многофункциональный центр.

(нужное подчеркнуть)
«_____»________________20___г.           _________________          _______________________

(подпись)                                                                     (фамилия, инициалы)
Приложение № 4
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Заключение, расторжение, изменение договора

социального найма жилого помещения»

	Главе Невонского муниципального образования
____________________________________________

от __________________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

_____________________________________________

зарегистрированного(ой) по адресу:______________

_____________________________________________

_____________________________________________

паспорт _____________________________________

серия, номер _________________________________

выдан_______________________________________

_____________________________________________

телефон______________________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ

На основании части 1 статьи 83 Жилищного кодекса Российской Федерации прошу расторгнуть со мной договор социального найма № ______ от «____»_________20___ г. жилого помещения, расположенного по адресу: ______________________________________ _________________________________________________ состоящего из _______ комнат(ы), общей площадью _______ кв.м., жилой площадью ______ кв.м., предоставленную мне и моей семье на основании __________________________________________________________

решение о предоставлении жилого помещения
________________________________________________________________________________

Нанимателем жилого помещения является ___________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

________________________________________________________________________________
Члены семьи нанимателя, степень родства, год рождения:

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

Я, _________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)
даю согласие администрации Невонского муниципального образования в соответствии со ст. 9 «Федерального закона о персональных данных» на автоматизированную, а также без исполнения средств автоматизации обработку моих персональных данных. Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Способ получения результата муниципальной услуги: лично, почтой, Единое окно, многофункциональный центр.

(нужное подчеркнуть)
«_____»________________20___г.           _________________          _______________________

(подпись)                                                                     (фамилия, инициалы)
Приложение № 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Заключение, расторжение, изменение договора

социального найма жилого помещения»
ЖУРНАЛ

РЕГИСТРАЦИИ ВЫДАЧИ ДОГОВОРОВ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ, СОГЛАШЕНИЙ: О ВНЕСЕНИИ ИЗМЕНЕИЙ В ДОГОВОР СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ, О РАСТОРЖЕНИИ ДОГОВОРА СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ
	п/п
	ФИО
	Адрес жилого помещения
	Номер и дата договора социального найма, соглашения о внесении изменений расторжении договора социального найма жилого помещения
	Дата выдачи договора (соглашения)
	Подпись лица

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Приложение № 6
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Заключение, расторжение, изменение договора

социального найма жилого помещения»

БЛОК-СХЕМА
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ЗАКЛЮЧЕНИЕ, РАСТОРЖЕНИЕ, ИЗМЕНЕНИЕ ДОГОВОРА СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА
ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ»
	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов на получение муниципальной услуги

	
	
	

	Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов

	
	
	

	Установление наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

	
	
	

	Имеются
	
	Отсутствуют

	
	
	

	Подготовка письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги
	
	Подготовка проекта договора (дополнительного соглашения, соглашения о расторжении) социального найма жилого помещения

	
	
	

	Подписание отказа в заключении договора (дополнительного соглашения, соглашения о расторжении) социального найма жилого помещения главой Невонского муниципального образования
	
	Подписание проекта договора (дополнительного соглашения, соглашения о расторжении) социального найма жилого помещения главой Невонского муниципального образования

	
	
	

	Выдача заявителю (представителю заявителя) отказа в предоставлении муниципальной услуги
	
	Выдача заявителю (представителю заявителя) договора (дополнительного соглашения, соглашения о расторжении) социального найма жилого помещения


21

