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ИВАНОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ЮЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от ______________   № _______

г. Южа

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Заключение (расторжение, изменение) договора социального найма жилого помещения, найма специализированного жилого помещения муниципального жилищного фонда»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Постановлением Администрации Южского муниципального района от 19.09.2013 года №769-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Южского муниципального района», Уставом Южского городского поселения Южского муниципального района, в целях повышения качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг, Администрация Южского муниципального района   п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение (расторжение, изменение) договора социального найма жилого помещения, найма специализированного жилого помещения муниципального жилищного фонда» (прилагается).

2. Опубликовать настоящее постановление в официальных изданиях «Вестник Южского городского поселения», «Правовой Вестник Южского муниципального района» и разместить на официальном сайте Южского муниципального района www. yuzha.ru в информационно – телекоммуникационной сети Интернет.
3. Отменить Постановление Администрации Южского городского поселения Южского муниципального района от 30.07.2012 года №307 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Заключение и расторжение, изменение договоров социального найма, найма специализированных жилых помещений муниципального жилищного фонда».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника Управления жилищно-коммунального хозяйства Администрации Южского муниципального района.
Глава Южского муниципального района                               В. И. Мальцев

Приложение 
к Постановлению

Администрации

Южского муниципального района

от ____________ №_____

Административный регламент 

предоставление муниципальной услуги «Заключение (расторжение, изменение) договора социального найма жилого помещения, найма специализированного жилого помещения муниципального жилищного фонда
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Заключение (расторжение, изменение) договора социального найма жилого помещения, найма специализированного жилого помещения муниципального жилищного фонда" (далее по тексту - Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

1.2. Цель разработки настоящего Регламента: реализация права граждан на обращение в органы местного самоуправления и повышение качества рассмотрения таких обращений.
1.3. Настоящий Регламент устанавливает требования к предоставлению муниципальной услуги по заключению (расторжению, изменению) договора социального найма жилого помещения, найма специализированного жилого помещения муниципального жилищного фонда Южского городского поселения Южского муниципального района, определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при рассмотрении обращений граждан.

1.4. Получателем муниципальной услуги (далее - Заявитель) могут быть физические лица, либо их уполномоченные представители.

1.5. Заявление о заключении (расторжении, изменении) договора социального найма жилого помещения, найма специализированного жилого помещения муниципального жилищного фонда должно подаваться лично Заявителем непосредственно в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо в МБУ "Южский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг «Мои Документы»" (далее по тексту - МБУ МФЦ), или направляется  почтой (на почтовый адрес органа, предоставляющего услугу,  либо на почтовый адрес МБУ МФЦ), подписывается Заявителем и всеми совместно проживающими дееспособными членами его семьи, либо в электронной форме.

В случае невозможности личной явки Заявителя, претендующего на заключение (расторжение, изменение) договора социального найма жилого помещения, найма специализированного жилого помещения муниципального жилищного фонда, его интересы при подаче документов и получении уведомления о результате предоставления муниципальной услуги может представлять иное лицо при предъявлении документа, удостоверяющего его личность, и согласно полномочиям, определенным в доверенности, выданной представляемым.

Интересы недееспособных граждан, претендующих на заключение (расторжение, изменение) договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, может представлять законный представитель - опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны, специалисты органов опеки).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги, порядок исполнения которой определяется настоящим Регламентом: " Заключение (расторжение, изменение) договора социального найма жилого помещения, найма специализированного жилого помещения муниципального жилищного фонда " (далее по тексту - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Управление жилищно-коммунального хозяйства Администрации Южского муниципального района (далее по тексту - Управление), участником предоставления муниципальной услуги является МБУ "Южский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг «Мои Документы» (далее - МБУ МФЦ).

Место нахождения и почтовый адрес Управления: 155630, Ивановская область, г. Южа, ул.Пушкина, д. 1, телефоны: 8 (49347) 2 20 71, 2 25 04, адрес электронной почты: yuzhagorod@yandex.ru.

График приема граждан специалистами Управления (г.Южа, ул.Пушкина, д.1):

Вторник

09.00-12.00

Четверг

09.00-12.00

Место нахождения и почтовый адрес МБУ МФЦ: 155630, Ивановская область, г.Южа, ул.Глушицкий проезд, д.4; телефоны: 8 (49347) 2 09 43, 2 09 47, адрес электронной почты: mfc@yuzha.ru.

График приема граждан специалистами МБУ МФЦ: 

	Понедельник
	08.20 - 16.40

	Вторник
	08.20  - 16.40

	Среда
	          08.20  - 16.40

	Четверг
	          08.20  -16.40

	Пятница
	08.20 - 15.00


2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- оформление договора социального найма жилого помещения или найма специализированного жилого помещения муниципального жилищного фонда;

- заключение дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения об изменении договора социального найма или найма специализированного жилого помещения муниципального жилищного фонда;

- заключение соглашения о расторжении договора социального найма жилого помещения или найма специализированного жилого помещения муниципального жилищного фонда.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней. 

Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур представлены в соответствующих разделах Регламента. 

Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено по заявлению Заявителя. 

Приостановление муниципальной услуги приостанавливается с момента обращения Заявителя с соответствующим заявлением на срок указанный в заявлении.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Жилищный кодекс Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи";

Постановление Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 N 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг";

Положение об Управлении жилищно-коммунального хозяйства Администрации Южского муниципального района, утвержденное решением Совета Южского муниципального района от 21.12.2015 года №50.

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется по результатам рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов, представленных Заявителями.

Заявление о заключении (расторжении, изменении) договора социального найма жилого помещения, найма специализированного жилого помещения муниципального жилищного фонда составляется по установленной форме (приложения N 1, 2 , 3 к настоящему Регламенту).

Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, составляется в единственном экземпляре-подлиннике и подписывается Заявителем в Управлении или в МБУ МФЦ.
2.6.1. При оформлении договора социального найма на занимаемое гражданами жилое помещение жилищного фонда социального использования, предоставленное до 1 марта 2005 года Заявитель предоставляет следующие документы:

· ордер на жилое помещение (справка об отсутствии ордера или другой документ подтверждающий право пользования данным жилым помещением);

· документ, удостоверяющий личность нанимателя и членов их семьи;

· поквартирная карточка или выписка из домовой книги;

· выписка из лицевого счета;

· технический план на жилое помещение.


2.6.2. При предоставлении жилого помещения по договору социального найма Заявитель предоставляет следующие документы:

· постановление органа местного самоуправления о предоставлении жилого помещения по договору социального найма.

2.6.3. При изменении договора социального найма в случае вселения нанимателем в занимаемое им помещение по договору социального найма других граждан в качестве членов своей семьи Заявитель предоставляет следующие документы:
· письменное согласие членов семьи, в том числе временно отсутствующих;

· документ, удостоверяющий личность нанимателя и членов их семьи;

· письменное согласие нанимателя — при вселении других граждан в качестве проживающих с ним членов своей семьи;

· ордер на жилое помещение (справка об отсутствии ордера или другой документ подтверждающий право пользования данным жилым помещением);

· поквартирная карточка или выписка из домовой книги;

· технический паспорт на жилое помещение;

· документы, подтверждающие родственные отношения вселяемых граждан с нанимателем.


2.6.4. При обмене жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма Заявитель предоставляет следующие документы:

· постановление органа местного самоуправления об обмене жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма.


2.6.5. При изменении договора социального найма жилого помещения в случае заключения одного договора социального найма на помещения в квартире, занимаемые по отдельным договорам социального найма, при объединении граждан, проживающих в одной квартире, в одну семью Заявитель предоставляет следующие документы:
· ордер на каждое объединяемое жилое помещение (справка об отсутствии ордера или другой документ подтверждающий право пользования данными жилыми помещениями);

· документ, удостоверяющий личность нанимателя и членов их семьи;

· поквартирная карточка или выписка  из домовой книги;

· выписка из лицевого счета;

· технический паспорт жилое помещение;

· документы подтверждающие объединение граждан в одну семью.


2.6.6. При изменении договора социального найма жилого помещения в случае признания нанимателем одного из членов семьи вместо первоначального нанимателя Заявитель предоставляет следующие документы:

· письменное согласие нанимателя и членов семьи, в том числе временно отсутствующих;
· документ, удостоверяющий личность нанимателя и членов их семьи;
· ордер на жилое помещение (справка об отсутствии ордера или другой документ подтверждающий право пользования данным жилым помещением);
· поквартирная карточка;
· выписка из лицевого счета;
· технический паспорт на жилое помещение;
· в случае выбытия или смерти первоначального нанимателя — подтверждающие документы.
    2.6.7. При предоставлении служебного жилого помещения Заявитель предоставляет следующие документы:

· постановление  органа местного самоуправления о предоставлении жилого помещения по договору найма служебного жилого помещения;

2.6.8. При предоставлении жилого помещения маневренного фонда Заявитель предоставляет следующие документы:

· постановление органа местного самоуправления о предоставлении жилого помещения по договору найма маневренного фонда;

2.6.9. При расторжении договора предоставляется:

· заявление;

· согласие в письменной форме проживающих совместно с нанимателем членов его семьи.

      
 При утрате подлинника договора социального найма жилого помещения или договора найма специализированного жилого помещения нанимателю выдается дубликат договора. Для оформления дубликата граждане подают в Управление заявление на оформление дубликата договора, в котором указывается причина его оформления. Дубликат регистрируется в журнале регистрации договоров. 

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

1) наличие в представленных документах исправлений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

2) отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 (п.п.2.6.1- п.п.п. 2.6.9) Регламента.
            2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
· непредставление документов, указанных в п.п. 2.6.1., 2.6.3., 2.6.5, 2.6.6.  Регламента;

· представление недостоверных документов и сведений;

· представление документов, которые не содержат оснований для заключения или для внесения изменений в договор социального найма жилого помещения или договор найма муниципального специализированного жилищного фонда;

· отсутствие надлежащим образом оформленных полномочий заявителя. 
        2.9. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут.

2.11. Письменные обращения Заявителей о предоставлении муниципальной услуги,  регистрируются в день их поступления.

2.12. 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, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Прием Заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Управления по адресу: Ивановская область, г.Южа, ул.Пушкина, д. 1, 1 этаж, кабинет N3, либо специалистами МБУ МФЦ согласно графику приема граждан, указанному в пункте 2.2 настоящего Регламента.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу. Информационная табличка размещается рядом с входом так, чтобы ее хорошо видели посетители.

Рабочее место специалиста Управления оборудуется необходимой функциональной мебелью, оргтехникой и телефонной связью.

Залы ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги располагаются в коридоре перед кабинетом, в котором предоставляется муниципальная услуга. Залы ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами, стульями и столами (стойками для письма) для возможности оформления документов. На видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации Заявителей и специалистов Управления.

На информационных стендах, расположенных в непосредственной близости от помещения, где предоставляется муниципальная услуга, на официальном сайте Южского муниципального района размещается информация, указанная в пункте 2.12.1 настоящего Регламента.

В Управлении жилищно-коммунального хозяйства Администрации Южского муниципального района инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечиваются:

1) условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;

2) возможность самостоятельного передвижения по территории объекта, в котором предоставляется муниципальная услуга, а также беспрепятственные вход и выход;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

4) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

5) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном Приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 22.06.2015 года №386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

6) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.12.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги размещается на Едином портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://www.gosuslugi.ru/, а также на региональном портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://www.pgu.ivanovoobl.ru (далее - Порталы), на официальном сайте Южского муниципального района, а также на информационных стендах, расположенных в залах ожидания, местах для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.

Информация о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя:

1) перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

2) образец заявления на оказание муниципальной услуги.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

2.13.1. Показателями качества муниципальной услуги являются:
· профессиональная подготовка специалистов, строгое соблюдение сроков, высокая культура обслуживания Заявителей;

· простота и ясность изложения информационных документов;

2.13.2. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
· короткое время ожидания услуги;
· удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
· удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

· наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;
· обеспечение возможности направления заявления о предоставлении муниципальной услуги по различным каналам связи, в том числе и в электронной форме.

2.14. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, принятие заявлений осуществляются специалистами Управления и специалистами МБУ МФЦ, на которых возложены соответствующие функции.

Телефоны для справок: 8 (49347) 2-20-71, 2-25-04.

График приема Заявителей специалистами Управления и специалистами МБУ МФЦ указаны в пункте 2.2 настоящего Регламента. 

2.15. При обращении на личный прием к специалисту Управления либо к специалисту МБУ МФЦ Заявитель предоставляет:

1) документ, удостоверяющий личность;

2) доверенность, если интересы Заявителя представляет уполномоченное лицо.

2.16. Информирование Заявителя о процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться специалистами Управления в устной (на личном приеме и по телефону) и письменной формах.

2.16.1. По телефону предоставляется информация по следующим вопросам:

о месте нахождения Управления и МБУ МФЦ;

о графике работы специалистов Управления и специалистов МБУ МФЦ;

о нормативных правовых актах, регламентирующих вопросы заключения и расторжения, изменения договоров социального найма, найма специализированных жилых помещений муниципального жилищного фонда.

Ответ на телефонный звонок должен также содержать наименование соответствующего структурного подразделения, фамилию, имя, отчество и должность лица, принявшего телефонный звонок.

Иная информация по предоставлению муниципальной услуги предоставляется при личном и письменном обращениях.

2.16.2. Ответы на письменные обращения, связанные с разъяснением процедуры предоставления муниципальной услуги, направляются почтой в адрес Заявителя в срок 30 дней с момента регистрации таких обращений либо выдаются на руки Заявителю с соблюдением вышеуказанного срока.

2.17. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются консультации по следующим вопросам:

о перечне документов, необходимых для заключения (расторжения, изменения) договора социального найма жилого помещения, найма специализированного жилого помещения муниципального жилищного фонда;
об условии заключения (расторжения, изменения) договора социального найма жилого помещения, найма специализированного жилого помещения муниципального жилищного фонда;

об источниках получения документов, необходимых для заключения (расторжения, изменения) договора социального найма жилого помещения, найма специализированного жилого помещения муниципального жилищного фонда (орган, организация и их местонахождение);

о графике приема специалистов Управления и специалистов МБУ МФЦ;

о сроках рассмотрения заявления о заключении (расторжении, изменении) договора социального найма жилого помещения, найма специализированного жилого помещения муниципального жилищного фонда;

о порядке обжалования действий (бездействия) специалиста Управления или специалиста МБУ МФЦ и решения, принятого Управлением, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

2.19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги на Порталах.

Заявитель может воспользоваться размещенными на Порталах формами заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, с обеспечением возможности их копирования и заполнения в электронном виде.

Заявитель также может подать заявление о получении муниципальной услуги с приложенными документами в электронном виде, через Порталы. В указанном случае заявление и необходимые для получения муниципальной услуги документы, предоставленные Заявителем в электронном виде, удостоверяются электронной подписью:

заявление удостоверяется простой электронной подписью Заявителя;

доверенность, подтверждающая правомочие на обращение за получением муниципальной услуги, выданная организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица организации, а доверенность, выданная физическим лицом, - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса;

иные документы, прилагаемые к заявлению в форме электронных образов бумажных документов (сканированных копий), удостоверяются электронной подписью в соответствии с требованиями постановления Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 N 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг".
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах.

3.1. Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги, перечисленной в п.п. 2.6.1., п.п. 2.6.3., п.п. 2.6.5., п.п.2.6.6., п.п.2.6.9. является обращение Заявителя в Управление с заявлением по форме, установленной в приложениях N 1,2, 3 к Регламенту.


3.2. Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги, перечисленной в п.п. 2.6.2., п.п. 2.6.4., п.п.2.6.7., п.п. 2.6.8. является поступление в Управление постановления органа местного самоуправления.

3.3. Ответственными лицами за прием и регистрацию заявлений о заключении (расторжении, изменении) договора социального найма жилого помещения, найма специализированного жилого помещения муниципального жилищного фонда являются специалисты, осуществляющие прием граждан по данному вопросу в соответствии со своими должностными обязанностями.

3.4. Перечень документов, предоставляемых Заявителем в целях заключения (расторжения, изменения) договора социального найма жилого помещения, найма специализированного жилого помещения муниципального жилищного фонда определяются в соответствии с пунктом 2.6 Регламента.

3.5.  Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием от Заявителя письменного заявления о заключении (расторжении, изменении) договора социального найма жилого помещения, найма специализированного жилого помещения муниципального жилищного фонда  с соответствующими документами (пункты 3.6 - 3.8 настоящего Регламента);

2) правовая экспертиза документов, установление оснований заключения (расторжения, изменения) договора социального найма жилого помещения, найма специализированного жилого помещения муниципального жилищного фонда  (пункты 3.9 - 3.10 настоящего Регламента);

3) рассмотрение заявления о заключении (расторжении, изменении) договора социального найма жилого помещения, найма специализированного жилого помещения муниципального жилищного фонда  (пункт 3.11 настоящего Регламента);

4) оформление и заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда или договора найма помещения специализированного жилищного фонда (пункты  3.12 - 3.13 настоящего Регламента).
3.6. Прием от Заявителя письменного заявления о заключении (изменении, расторжении) договора социального найма жилого помещения, найма специализированного жилого помещения муниципального жилищного фонда  с соответствующими документами.

При личном обращении Заявителя или его уполномоченного представителя на прием в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо в МБУ МФЦ, специалист Управления либо специалист МБУ МФЦ, ответственный за прием документов, устанавливает предмет обращения и личность Заявителя, проверяет наличие всех необходимых документов, представляемых для получения муниципальной услуги, и соответствие представленных документов установленным требованиям.

Документы, прилагаемые к заявлению, представляемые в копиях, подаются специалисту Управления либо специалисту МБУ МФЦ одновременно с оригиналами. Специалист Управления либо специалист МБУ МФЦ заверяет копию документа после проверки ее соответствия оригиналу, а оригинал документа возвращает Заявителю (за исключением документов, которые должны быть представлены в Управление либо в МБУ МФЦ в оригинале).

3.7. Прием и первичная обработка заявлений, поступивших в электронном виде через Порталы, состоит в проверке подлинности электронной подписи через установленный федеральный информационный ресурс, ее соответствия требованиям действующего законодательства.

В случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги и приложенные к нему документы, направленные Заявителем в электронном виде через Порталы, подписаны электронной подписью в соответствии с требованиями действующего законодательства и электронная подпись подтверждена, заявление и документы регистрируются в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом, и передаются для работы специалисту, уполномоченному на рассмотрение документов.

Несоответствие представленного заявления и приложенных к нему документов требованиям настоящего Регламента является в соответствии с пунктом 2.8 настоящего Регламента основанием для отказа в приеме документов.

В случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде и прилагаемые к нему документы не подписаны электронной подписью в соответствии с требованиями действующего законодательства либо электронная подпись не подтверждена, специалист направляет Заявителю уведомление об отказе в приеме документов по основанию 2.8 настоящего Регламента. Данное заявление не является обращением Заявителя и не подлежит регистрации.

В случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде подписано электронной подписью в соответствии с требованиями действующего законодательства и подтверждена ее подлинность, но прилагаемые к заявлению документы не подписаны электронной подписью либо подлинность данной подписи не подтверждена, специалист в течение пяти дней направляет Заявителю уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в связи с непредставлением Заявителем полного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.8. Специалист Управления либо специалист МБУ МФЦ, уполномоченный на прием и регистрацию обращений граждан, регистрирует поступившее заявление в Книге регистрации заявлений граждан (далее по тексту - Книга регистрации), ставит отметку о приеме документов и проставляет номер на заявлении в соответствии с записью в Книге регистрации.

Максимальный срок данной административной процедуры - 2 рабочих дня.

3.9. Правовая экспертиза документов, установление оснований заключения (расторжения, изменения) договора социального найма жилого помещения, найма специализированного жилого помещения муниципального жилищного фонда.

Специалист Управления либо специалист МБУ МФЦ после приема заявлений проводит их правовую экспертизу. Специалист Управления либо специалист МБУ МФЦ вправе проверять представленные Заявителем сведения и документы путем направления обращений в органы власти, должностным лицам, предприятиям, учреждениям и организациям.

3.10. При наличии у органа местного самоуправления возможности получения необходимых достоверных сведений иным способом, в том числе в электронном виде, они могут быть использованы вместо документов, представленных Заявителем.

Максимальный срок данной административной процедуры - 18 календарных дней.
3.11 Рассмотрение заявления о заключении (расторжении, изменении) договора социального найма жилого помещения, найма специализированного жилого помещения муниципального жилищного фонда (пункты 3.9 - 3.10 настоящего Регламента).

По результатам рассмотрения заявления и представленных документов принимается решение либо о заключении договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда или договора найма помещения специализированного жилищного фонда, либо выдается мотивированный отказ в заключении договора в случаях, указанных в п. 2.8. настоящего Регламента.
Отказ в заключении (изменении) договора социального найма жилого помещения, найма специализированного жилого помещения муниципального жилищного фонда оформляется в письменной форме, с указанием основания отказа в течение 15 рабочих дней с момента регистрации заявления с пакетом документов.

3.12. Оформление и заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда или договора найма помещения специализированного жилищного фонда.

Специалист, принявший документы, оформляет договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда или договор найма помещения специализированного жилищного фонда  в двух экземплярах. 

В случае внесения изменений к договору социального найма жилого помещения или найма помещения специализированного жилищного фонда специалист Управления оформляет дополнительные соглашения к соответствующим договорам.

3.13. Подготовленный договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда или договор найма помещения специализированного жилищного фонда передается заявителю и членам его семьи для ознакомления и подписания.


Подписанный в двухстороннем порядке договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда или договор найма помещения специализированного жилищного фонда регистрируется в журнале регистрации договоров.


Один экземпляр указанного договора выдается заявителю, о чем в журнале регистрации договоров ставится подпись заявителя и дата получения договора. 

Второй экземпляр договора с пакетом документов формируется в дело.

4. Формы контроля за исполнением административного Регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами Управления либо специалистами МБУ МФЦ, в рамках предоставленных полномочий, последовательности действий, определенных Регламентом, осуществляется начальником Управления и директором МБУ МФЦ.

4.2. Специалисты Управления и специалисты МБУ МФЦ, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых Заявителями, за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур, установленных настоящим Регламентом.

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к административной или дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц

или муниципальных служащих

5.1. Жалоба на действие (бездействие) специалиста Управления либо МБУ МФЦ или решение, принятое Управлением, подается в вышестоящий орган - Администрацию Южского муниципального района Ивановской области в письменной форме на бумажном носителе или посредством направления электронного письма. Жалоба составляется по установленной форме (приложение N 4 к настоящему Регламенту).
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме в соответствии с графиком приема.

5.2. Обращение к заместителю Главы Южского муниципального района – начальнику Управления жилищно-коммунального хозяйства Администрации Южского муниципального района может быть осуществлено:

в письменном виде по адресу: 153630, Ивановская область, г.Южа, ул. Пушкина, д. 1;

на адрес электронной приемной Администрации Южского муниципального района, размещенной на сайте Южского муниципального района: http://yuzha.ru, раздел «Интернет-приемная»;

на личном приеме в соответствии с графиком приема граждан. 
5.3. Заявитель может обратиться с жалобой на действие (бездействие) специалиста Управления либо МБУ МФЦ или решение, принятое Управлением при предоставлении муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных настоящим Регламентом для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим Регламентом;

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

6) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим Регламентом;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. 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 Регламентом, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Приложение N 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Заключение (расторжение, изменение) договора социального найма жилого помещения, найма специализированного жилого помещения муниципального жилищного фонда»

ФОРМА

заявления о заключении договора

социального найма жилого помещения, 

найма специализированного

жилого помещения муниципального жилищного фонда

Заместителю Главы Администрации  Южского муниципального района – начальнику Управления ЖКХ 

______________________

от ___________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

проживающего (ей) по адресу: ___________

______________________________________

                                                                                 ______________________________________

тел. _________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

     Прошу заключить договор  _________________________________ на жилое помещение, расположенное  по адресу: _____________________________________, общей площадью _______________ кв.м, жилой площадью ______________ кв.м.

К заявлению прилагаю документы:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подписи совершеннолетних членов семьи:

__________________ / __________________________

__________________ / __________________________

__________________ / __________________________

__________________ / __________________________

Подпись заявителя __________ /____________/
 «_____» ___________ 20___г.                                       
Приложение N 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Заключение (расторжение, изменение) договора социального найма жилого помещения, найма специализированного жилого помещения муниципального жилищного фонда»

ФОРМА

заявления об изменении договора

социального найма жилого помещения,

 найма специализированного

жилого помещения муниципального жилищного фонда

Заместителю Главы Администрации  Южского муниципального района – начальнику Управления ЖКХ  

_______________________

от __________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

 проживающего (ей) по адресу:  

 _____________________________________                                

                                                                                 _____________________________________

тел. ________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу внести изменения в договор _______________________ найма № _______ от ______________ на жилое помещение, расположенное по адресу: __________________________________________, общей площадью _______ кв.м, жилой площадью ______________ кв.м, заключенный с________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

 в связи с_____________________________________________________________________

(смертью, сменой места жительства, заявлением нанимателя и т.д.)

К заявлению прилагаю документы:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подписи совершеннолетних членов семьи:

__________________ / __________________________

__________________ / __________________________

Подпись заявителя __________ /_________/      «_____» ___________ 20___г.     

Приложение N 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Заключение (расторжение, изменение) договора социального найма жилого помещения, найма специализированного жилого помещения муниципального жилищного фонда»

ФОРМА

заявления о расторжении договора социального найма жилого помещения,

 найма специализированного жилого помещения муниципального 
жилищного фонда 

Заместителю Главы Администрации  Южского муниципального района – начальнику Управления ЖКХ  

от __________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

 проживающего (ей) по адресу:  

 _____________________________________                                

                                                                                 _____________________________________

тел. ________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу расторгнуть договор ____________________________ найма № _______ от ______________ на жилое помещение, расположенное  по адресу: _____________________________________, общей площадью _______________ кв.м, жилой площадью ______________ кв.м, 

заключенный с________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

в связи с______________________________________________________________________

(смертью, сменой места жительства, заявлением нанимателя и т.д.)

К заявлению прилагаю документы:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

Подписи совершеннолетних членов семьи:

__________________ / __________________________

__________________ / __________________________

__________________ / __________________________

__________________ / __________________________

Подпись заявителя __________ /_________/      «_____» ___________ 20___г.     

Приложение N 4
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Заключение (расторжение, изменение) договора социального найма жилого помещения, найма специализированного жилого помещения муниципального жилищного фонда»

Заместителю Главы Администрации  Южского муниципального района – начальнику Управления ЖКХ  

от __________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

 проживающего (ей) по адресу:  

 _____________________________________                                

                                                                                 _____________________________________

тел. ______________________________
Жалоба 

на действия (бездействие)  должностных лиц

    Прошу принять жалобу на действия (бездействие) должностных лиц________

______________________________________________________________________________

(должность, фамилия, имя, отчество)

состоящую в следующем: ______________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

                                     (указать причины жалобы, дату и т. д.)

    Для подтверждения вышеизложенного прилагаю следующие документы:

1. ___________________________________________________________________

2. ___________________________________________________________________

3. __________________________________________________________________

4. _____________________________________________________________________

                                                                                                  ______________   ________________

                                                                                                                        (дата)            (подпись)

ПРОЕКТ


Срок антикоррупционной экспертизы до 17.10.2016 года
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