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АДМИНИСТРАЦИЯ

ОВЕРЯТСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

26.04.2013                                                                                                           № 91
	Об утверждении административного регламента отдела жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства администрации Оверятского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений по договорам социального найма»


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации и предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Пермского края от 25 марта 2010 г. № 113-п «Об утверждении Регламента формирования и ведения реестров государственных услуг в Пермском крае»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент отдела жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства администрации Оверятского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений по договорам социального найма».

2. Настоящее постановление подлежит опубликованию в специальном выпуске – приложении к газете «Наш город-Краснокамск» и на официальном сайте администрации Краснокамского муцниципального района http//:www.krasnokamsk.permkrai.ru/.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главного специалиста отдела по общим вопросам администрации Оверятского городского поселения (И.Н. Беляева).

И.о. главы администрации                                                             О.А. Мухачева
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
Оверятского городского поселения
от 26.04.2013 № 91_________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
отдела жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства администрации Оверятского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений по договорам социального найма»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент отдела жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства администрации Оверятского городского поселения (далее - Отдел) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений по договорам социального найма» (далее – Административный регламент) разработан  в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. За предоставлением Муниципальной услуги по предоставлению гражданам жилых помещений по договорам социального найма вправе обратиться физические лица (либо их законные представители) - граждане Российской Федерации, проживающие на территории Оверятского городского поселения, признанные в установленном жилищным законодательством порядке нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства администрации Оверятского городского поселения (далее – Отдел).

Администрация находится по адресу: пер. Клубный, 4, п. Оверята Краснокамский район, Пермский край, 617050.
График работы Администрации:

понедельник-четверг - 8.00-17.00;

пятница - 8.00-16.00;

перерыв на обед - 12.00-13.00;

суббота, воскресенье – выходные дни.
Контактные телефоны/факс: приемная (34 273) 91-2-28
Адрес электронной почты Администрации: adm-overyata@mail.ru
Сайт Администрации: http://www.krasтokamsk.permkrai.ru//
1.3.2. Информация о местонахождении, графике работы, телефонах Администрации, о порядке предоставления муниципальной услуги представляется непосредственно специалистом Отдела, участвующим в предоставлении муниципальной услуги, и в должностную инструкцию которого включена соответствующая обязанность (далее - исполнитель), с использованием средств телефонной связи, электронного информирования посредством размещения в сети Интернет на официальном сайте администрации Краснокамского муниципального района http://www.krasnokamsk.permkrai.ru//
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации Краснокамского муниципального района (адрес интернет-сайта http://www.krasnokamsk.permkrai.ru//).
В сети Интернет на официальном сайте Администрации размещаются следующие сведения:

наименование, месторасположение, график работы, номера телефонов, адреса интернет-сайтов, электронной почты Администрации;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текст настоящего Административного регламента.

1.3.3. Способы и порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется исполнителем:

при личном контакте с заявителями, посредством телефонной связи - немедленно;

посредством электронной почты - в течение семи рабочих дней.

Заявители, представившие заявление и комплект документов для регистрации, в обязательном порядке информируются исполнителем:

о сроке и месте предоставления муниципальной услуги;

об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги сообщается лично или направляется заявителю письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о предоставлении муниципальной услуги при помощи телефона, сети Интернет, электронной почты или посредством личного посещения Администрации. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

1.3.4. Обязанности исполнителя при ответах на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан:

1.3.4.1. В ответах на телефонные звонки и устные обращения исполнитель подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности исполнителя, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.4.2. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся исполнителем по следующим вопросам:

о месте положения, графике работы Администрации, Отдела;

о нормативных правовых актах, определяющих требования к предоставлению муниципальной услуги;

о перечне документов, необходимых для принятия к рассмотрению документов;

о сроках рассмотрения документов;

о месте размещения в сети Интернет на официальном сайте Администрации информации о предоставлении муниципальной услуги;

о текущей административной процедуре предоставления муниципальной услуги;

о порядке представления документов в электронном виде.

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

Информация предоставляется при личном обращении, по телефону или по электронной почте.

Консультации предоставляются в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

Консультации по порядку предоставления муниципальной услуги осуществляются бесплатно.

2. Стандарт муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений по договорам социального найма».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: отдел жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства администрации Оверятского городского поселения. 

2.3. Муниципальная услуга по предоставлению гражданам жилых помещений  по договорам социального найма предоставляется бесплатно. 

2.4. Результатом предоставления Муниципальной услуги является:

- предоставление заявителю жилого помещения по договору социального найма, состоящему на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, по Оверятскому городскому поселению;

- отказ в предоставлении заявителю жилого помещения по договору социального найма, состоящему на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, по Оверятскому городскому поселению.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней со дня приема заявления гражданина о предоставлении жилого помещения по договору социального найма с приложением необходимых документов. В исключительных случаях, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения заявления не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего заявление.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 г. (текст Конституции опубликован в «Российской газете» от 25 декабря 1993 г. №237);

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

- Федеральным законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 21 мая 2005 г. № 315 «Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения».
2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги подлежащих предоставлению заявителем: 
- заявление о предоставлении жилого помещения (приложение 2 к настоящему регламенту);

- документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, судебное решение о признании членом семьи и т.п.);

- решение органа местного самоуправления подтверждающее признание гражданина малоимущим в целях принятия на учет. Указанное требование не распространяется на граждан, постановка на учет которых в соответствии с законодательством Российской Федерации или законодательством Пермского края не зависит от их имущественного положения;

- документы, подтверждающие право быть признанным нуждающимся в жилом помещении, а именно:

- выписка из домовой книги - для собственников жилых домов; поквартирная карточка, лицевой счет - для нанимателей жилых помещений;

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения);

- документ, подтверждающий несоответствие жилого помещения требованиям, установленным для жилых помещений (в случае проживания в помещении не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям);

- справка о наличии тяжелой формы хронического заболевания в соответствии с перечнем, утвержденным уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти (если в составе семьи имеется больной, страдающий одной из форм хронических заболеваний).

2.7.1. К заявлению могут быть приложены следующие документы:

- копии документов, подтверждающих правовые основания владения гражданином-заявителем и членами его семьи недвижимым имуществом на праве собственности;

- копия выписки из технического паспорта жилого помещения, принадлежащего гражданину-заявителю и (или) членам его семьи.

Все документы представляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. Копии документов после проверки их соответствия оригиналам заверяются лицом, принимающим документы, и оригиналы возвращаются заявителю.

2.8. Максимальный срок время ожидания в очереди для сдачи документов на предоставление Муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

2.9. Срок регистрации заявлений граждан в соответствующем журнале с приложением необходимых документов - 1 день.

2.10. Срок рассмотрения заявлений граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещениях по договорам социального найма, не позднее, чем через 30 рабочих дней со дня предоставления необходимых документов.

2.11. Срок оформления и направления уведомления о предоставлении жилых помещений по договорам социального найма,  либо об отказе, не позднее, чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения. 
2.12. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 
2.13. Отказ в предоставлении гражданам жилых помещений по договорам социального найма, допускается в случаях, если:

- представлены документы, на основании которых гражданин не может быть признан нуждающимся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;

- не истек срок (5 лет) со дня совершения гражданами действий, приведших к ухудшению жилищных условий, в результате которых граждане могли быть признаны нуждающимися в жилых помещениях. 

- нарушение порядка очередности предоставления жилого помещения по договорам социального найма гражданам, состоящим на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях, по Оверятскому городскому поселению;

- отсутствие свободных жилых помещений предоставляемых по договору социального найма. 

- несоответствие представленных документов, указанных в пункте 14 настоящего регламента, установленным требованиям.
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.

2.14. Для работы специалиста Отдела помещение должно быть оснащено стульями, столами, персональным компьютером, другими устройствами, необходимыми для работы.

2.14.1. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы необходимой мебелью.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение возможности направления запроса в отдел (для юридических лиц);

- размещение информации о порядке предоставления услуги на официальном сайте муниципального образования.

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

обращение заявителя в администрацию Оверятского  городского поселения;

информирование и консультирование заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги;

прием документов, необходимых для принятия решения о предоставлении жилого помещения по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

рассмотрение документов, представленных заявителем, и принятие решения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма;

уведомление заявителя о принятии решения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма, либо об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма.

3.2. Информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги производится специалистами на личном приеме заявителей,  по телефону, в форме ответов на письменные обращения, направленные в том числе по факсу или с использованием электронных средств связи, а также путем размещения информации на стендах в администрации, в средствах массовой информации. 

Основанием для информирования и консультирования граждан является их обращение по вопросу предоставления муниципальной услуги.

Специалисты:

предъявляют форму заявления, подготовленную и распечатанную на бумажном носителе, и список документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

поясняют порядок получения необходимых документов, а также требования, предъявляемые к указанным документам.

консультирование одного заявителя осуществляется в течение не более 20 минут.

При ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения специалисты отвечают вежливо и корректно.

Результатом административного действия по информированию и консультированию по вопросам предоставления муниципальной услуги является получение гражданином исчерпывающей информации. 

3.3. Прием документов, необходимых для предоставления жилых помещений по договору социального найма.

Документы, необходимые для предоставления жилых помещений по договору социального найма, заявитель (его законный представитель) представляет в администрацию Оверятского городского поселения. 

Основанием для приема документов является представление специалисту документа, удостоверяющего личность, и заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Специалист на основании представленных документов проверяет:

наличие всех необходимых у заявителя документов;

правильность заполнения заявления и других представленных документов;

актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действия;

соответствие документов следующим требованиям:

текст документа должен быть написан ручкой с черными или синими чернилами разборчиво;

фамилия, имя, отчество заявителя должны указываться полностью и соответствовать паспортным данным;

в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

в документе не должно быть серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно толковать их содержание.

Время приема заявления и необходимых документов у гражданина, оценка документов, их полноты, достаточности не должно превышать 20 минут.

При наличии полного пакета необходимых документов специалист заверяет копии документов, возвращает оригиналы заявителю.

Заявителю выдается расписка в получении документов, перечисленных в пункте 2.6 настоящего регламента.

При представлении заявителем неполного пакета необходимых документов, в их приеме отказывается.

3.4. Рассмотрение документов, представленных заявителем, и принятие решения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма.
Основанием для рассмотрения документов, необходимых для принятия решения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма, является их регистрация.

Специалист проверяет комплектность документов, соответствие и действительность представленных сведений.

В случае соответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим регламентом, специалист выносит документы на рассмотрение соответствующей жилищной комиссии.

По результатам рассмотрения документов жилищной комиссией, специалист готовит проект постановления администрации о предоставлении жилого помещения по договору социального найма. 
3.5. Уведомление заявителя о принятии решения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма.

Основанием для уведомления заявителя о принятии решения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма, является постановление администрации о предоставлении жилого помещения по договору социального найма. Специалист готовит письменное уведомление для каждого заявителя о принятии решения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма 

Уведомление подписывается главой администрации Оверятского городского поселения или лицом, его замещающим.

Уведомление о предоставлении жилого помещения по договору социального найма выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня подписания соответствующего постановления администрации Оверятского городского поселения.

Уведомлению присваивается исходящий номер в соответствии с журналом регистрации исходящей корреспонденции. Формируется личное дело для дальнейшего хранения. 

По желанию заявителя указанное уведомление направляется ему почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении, либо передается лично.

3.6. Блок-схема предоставления муниципальной услуги указана в Приложении 1 к настоящему регламенту.

4. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами осуществляется начальником отдела жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства администрации Оверятского городского поселения, курирующим данное направление. 

4.2. Исполнитель несет персональную ответственность за соблюдение сроков рассмотрения комплекта документов и соблюдение требований настоящего Административного регламента.

4.3. Персональная ответственность исполнителя закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.4. Текущий контроль включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок на предмет качества предоставления муниципальной услуги, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, принятие по таким обращениям решений и подготовку на них ответов.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования решений и действий (бездействия)

органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействий) и решений в досудебном (внесудебном) порядке и судебном порядке.

5.2. В досудебном порядке могут обжаловаться действия (бездействия) и решения должностных лиц Отдела, участвующих в исполнении муниципальной функции.

Должностные лица, в случае ненадлежащего исполнения своих обязанностей при предоставлении муниципальной услуги и в случае совершения противоправных действий (бездействий) несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.3. Предметом жалобы может быть:

- решение об отказе в приеме заявления на оказание муниципальной услуги;

- нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

- немотивированный отказ в предоставлении услуги;

- требование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- отказ должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в результате предоставления услуги.

5.4. Основаниями для отказа в рассмотрении заявления (жалобы) являются:

- не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение;

- не указан почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в обращение угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц Отдела, а также членов их семей. При этом Отдел вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить автору обращения о недопустимости злоупотребления правом;

- наличие в обращении вопроса, по которому  автору неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с раннее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. При этом Отдел вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и раннее направляемые обращения рассматривались Отделом. О данном решении Отдел уведомляет в письменной форме.

- невозможность прочтения текста обращения, о чем сообщается заявителю, если его фамилия, либо наименование юридического лица и (или) почтовый адрес не поддаются прочтению. При этом Отдел вправе продлить срок рассмотрения обращения в течение трех рабочих дней со дня получения уведомления, уведомив в письменной форме автора обращения о продлении срока его рассмотрения с учетом фактической даты поступления дополнительной информации.

5.5. Основанием для принятия решения о невозможности рассмотрения заявления (жалобы) является отсутствие в обращении фамилии автора либо наименования юридического лица (индивидуального предпринимателя) и (или) почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ. 

5.6. В письменном обращении заявитель в обязательном порядке:

указывает наименование исполнительного органа, в которые направляется обращение либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

наименование юридического лица либо свою фамилию, имя, отчество (для гражданина, последнее – при наличии);

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

сведения об обжалуемых решениях и действиях Отдела, должностного лица;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием Отдела, должностного лица

ставит подпись и дату.

5.7. В случае необходимости в подтверждение своих доводов автор обращения имеет право:

приложить к нему документы и материалы либо их копии;

указать наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица Отдела, действия (бездействия), решение которого обжалуется;

указать обстоятельства, на основании которых, по мнению автора, нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации;

иные сведения, которые автор считает необходимым сообщить.

5.8. В случае если для написания заявления (жалобы) заявителю необходимы информация и (или) документы, имеющие отношение к исполнению муниципальной функции и находящиеся в Отделе, соответствующие информация и документы предоставляются ему для ознакомления в Отделе, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц.

5.9. Сроки рассмотрения жалоб:

- в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации;

- 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.10. О результате рассмотрения заявления (жалобы) заявителю направляется письменный ответ на бланке письма администрации Оверятского городского поселения за подписью Главы.
5.11. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой административной процедуре или инстанции обжалования является отмена соответствующих действий (бездействий) и (или) решения либо отказ в отмене соответствующих действий (бездействий) и (или) решения.

5.12. При рассмотрении заявления (жалобы) Отдел может проводиться проверка.

Проверка проводится с целью выявления и устранения нарушений, прав заявителя при рассмотрении, принятии решений и подготовке ответа на его обращение, содержащее жалобу на действия (бездействия) и решение должностного лица Отдела.

При проверке может быть использована информация, предоставленная заявителем.
Заявитель уведомляется о результатах проверки.

Ответственность за нарушение установленного порядка наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.13. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все, поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу поставленных в обращении вопросов.
5.14. Действия (бездействия) должностных лиц Отдела и решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке.
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Приложение 2
к Административному регламенту отдела жилищно-коммунального хозяйства администрации Оверятского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений по договорам социального найма»
Главе администрации Оверятского 

городского поселения

от___________________________
_____________________________
__________ года рождения

паспорт______________________
выдан_______________________
____________________________
____________________________
зарегистрирован по адресу

____________________________
____________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу заключить Договор социального найма на жилое помещение, расположенное по адресу: ______________________________________________________________________.
_______________                                                           ___________________________________

        подпись                                                                                                                       расшифровка

_____________________

                 дата

Признать нанимателем____________________________________________________________
согласен/а/____________________    ___________    _________________    _________

                        степень родства            подпись                       расшифровка                дата

Признать нанимателем____________________________________________________________
согласен/а/____________________-    ___________    _________________    _________

                                   степень родства                     подпись                    расшифровка                    дата

Признать нанимателем___________________________________________

согласен/а/____________________-    ___________    _________________    _________

                                   степень родства                     подпись                    расшифровка                    дата

Приложение 3
к Административному регламенту отдела жилищно-коммунального хозяйства администрации Оверятского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений по договорам социального найма»
Утвержден 
Постановлением Правительства
Российской Федерации

от 21 мая 2005 г. № 315

ТИПОВОЙ ДОГОВОР

СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ
№ _________

Администрация Оверятское городское поселение                                « _____ » _______________ 20__ г.

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

Администрация Оверятского городского поселения

(наименование уполномоченного органа государственной власти Российской Федерации, органа государственной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления , либо иного управомоченного собственником лица)

действующий от имени собственника жилого помещения _________________________________________
(указать собственника: Российская Федерация, субъект  Российской Федерации,  муниципальное образование)

на основании___________________________________________________________________________________, именуемый в дальнейшем Наймодатель, с другой стороны, и гражданин (ка) ________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

именуемый в дальнейшем Наниматель, с другой стороны, на основании решения о предоставлении жилого помещения от «______» _________________ 20___ г. № _______ заключили настоящий договор о нижеследующем.

1. Предмет договора

1.1. Наймодатель передает Нанимателю и членам его семьи в бессрочное владение и пользование изолированное жилое помещение, находящееся в _____________________________________
                                                                                                   ( государственной, муниципальной – нужное указать)

собственности, состоящее из _______________ комнат (ы) в _____________________ (квартире, доме) общей площадью____________ кв.метров, в том числе  жилой _________________ кв.метров, по адресу:_________________________________________________________________________________________
дом №_____ корпус № ____, квартира № _____, для проживания в нем, а также обеспечивает предоставление за плату коммунальных услуг: 
________________________________________________________________________________________________
(электроснабжение, газоснабжение, в том числе
________________________________________________________________________________________________
(газ в баллонах, холодное водоснабжение, водоотведение
________________________________________________________________________________________________
(канализация), горячее водоснабжение и теплоснабжение (отопление),

________________________________________________________________________________________________
в том числе приобретение и доставка твердого топлива при наличии

________________________________________________________________________________________________
печного отопления – нужное указать)

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

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

1)_____________________________________________________________________________________________;

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

2)_____________________________________________________________________________________________;

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

3)_____________________________________________________________________________________________; 

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

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

2. Обязанности сторон

2.1. Наниматель обязан:

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

б) соблюдать правила пользования жилыми помещениями;

в) использовать жилое помещение в соответствии с его назначением;

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

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

и) производить текущий ремонт занимаемого жилого помещения.

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

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

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

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

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

е) переселиться с членами своей семьи в порядке, установленном Жилищным кодексом Российской Федерации, на время проведения капитального ремонта или реконструкции дома, в котором он проживает 

(когда ремонт или реконструкция не могут быть произведены без выселения Нанимателя), в предоставляемом Наймодателем жилое помещение, отвечающее санитарным и техническим требованиям;

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

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

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

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

2.2. Наймодатель обязан:

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

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

в) осуществлять капитальный ремонт жилого помещения.

При исполнении или ненадлежащем исполнении Наймодателем обязанностей по своевременному проведению капитального ремонта сданного внаем жилого помещения, общего  имущества  в многоквартирном  доме, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в жилом помещении, Наниматель по своему выбору вправе потребовать уменьшения платы за жилое помещение,

либо возмещения своих расходов на устранение  недостатков жилого помещения и (или) общего имущества в многоквартирном доме, либо возмещения убытков, причиненных ненадлежащим исполнением или неисполнением указанных обязанностей Наймодателем;

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

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

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

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

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

з) контролировать качество предоставляемых  жилищно-коммунальных услуг;

и) в течение 3 рабочих дней со дня изменения цен на содержание, ремонт жилья, наем жилых помещений, тарифов на коммунальные услуги, нормативов потребления , порядка расчетов за предоставление жилищно-коммунальные услуги  информировать об этом Нанимателя;
к) производить или поручать уполномоченному лицу проведение  перерасчета платы за жилое помещение и коммунальные услуги в случае оказания услуг и выполнения работ ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность;

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

м) нести иные обязанности,  предусмотренные законодательством Российской Федерации.

3. Права сторон

3.1. Наниматель вправе:

а) пользоваться общим имуществом многоквартирного дома;

б) вселить в установленном  законодательством Российской Федерации порядке в занимаемое жилое помещение иных лиц, разрешать проживание в жилом помещении временных жильцов, осуществлять обмен или замену занимаемого жилого помещения с согласия Наймодателя.
На вселение к родителям их детей, не достигших совершеннолетия, согласия остальных членов семьи и Наймодателя не требуется;

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

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

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

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

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

3.2. Члены семьи Нанимателя, проживающие совместно с ним, имеют равные с Нанимателем права и обязанности, вытекающие из настоящего договора. Дееспособные члены семьи несут солидарную с Нанимателем ответственность по обязательствам, вытекающим из настоящего договора.

3.3. Наймодатель вправе:

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

б) требовать допуска в жилое помещение в заранее согласованное сторонами настоящего договора время своих работников или уполномоченных лиц для осмотра  технического  и санитарного состояния жилого помещения, санитарно-технического  и иного оборудования, находящегося в нем, для  выполнения 

необходимых ремонтных работ, в случае расторжения договора, а для ликвидации аварий – в любое время;

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

4. Порядок изменения, расторжения и прекращения договора

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

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

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

а) использование Нанимателем жилого помещения не по назначению;

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

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

г) при возникновении задолженности платы за жилое помещение и (или) коммунальные услуги, превышающей сумму шестимесячного платежа.
4.4. Настоящий договор может быть расторгнут в судебном порядке в иных случаях, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

5. Прочие условия

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

5.2. Настоящий договор составлен в 2 (двух) экземплярах, один из которых находится у Наймодателя,  другой – у Нанимателя.

Наймодатель                                                                                                              Наниматель  
__________________________________                                                                             __________________________________
         ( подпись)                     (Ф.И.О.)                                                                                         (подпись)                    (Ф.И.О.)

Приложение 4
к Административному регламенту отдела жилищно-коммунального хозяйства администрации Оверятского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений по договорам социального найма»
ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

Администрации Оверятского городского поселения

______________________________________________________________ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ № ____                                           Главе администрации  

                                                                                               Оверятского городского поселения

Жалоба

* Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица___________________

* Местонахождение юридического лица, физического лица _____________________________
                                                                                                                                               (фактический адрес)

Телефон: _______________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ________________________________________________________
Код учета: ИНН _________________________________________________________________
* Ф.И.О. руководителя юридического лица __________________________________________
* на действия (бездействие):

________________________________________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

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

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись руководителя юридического лица, физического лица)

Приложение 5
к Административному регламенту отдела жилищно-коммунального хозяйства администрации Оверятского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений по договорам социального найма»
ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ОВЕРЯТСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _______ № _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование органа или должность, фамилия и инициалы должностного лица органа, принявшего решение по жалобе: ___________________________________________________________________
Наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица, обратившегося с жалобой _______________________________________________________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: _____________________________________________
Изложение жалобы по существу: __________________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: ______________________________________________
УСТАНОВЛЕНО:

Фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: ______________________________________________________________
Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы: ___________
______________________________________________________________________________________
Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель _________________________
На основании изложенного

РЕШЕНО:

1. _____________________________________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованного

_______________________________________________________________________________________
действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным полностью

_______________________________________________________________________________________
или частично или отменено полностью или частично)

2.______________________________________________________________________________________
(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

3. _____________________________________________________________________________________
(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена по адресу_____________________________________________
__________________________________________________  _________________   _________________
  (должность лица уполномоченного, принявшего решение по жалобе)                 (подпись)                    (инициалы, фамилия)







Уведомление заявителя о предоставлении жилого помещения по договору социального найма





Уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги по п. 2.8. настоящего административного регламента





Постановление администрации о предоставлении жилого помещения





Уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги по п. 2.8.5. настоящего административного регламента





Рассмотрение документов на жилищной комиссии





Представленные заявителем документы не соответствуют установленным требованиям





Представленные заявителем документы соответствуют установленным требованиям





Отказ в приеме документов при предоставлении неполного пакета документов, предусмотренного п.2.6. настоящего регламента








