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АДМИНИСТРАЦИЯ

ХАНКАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	29.05.2015
	с. Камень-Рыболов
	№
	364-па

	

	

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Заключение, изменение или расторжение договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда Ханкайского муниципального района»
	


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением Администрации Ханкайского муниципального района от 25.09.2012 № 862-па и на основании Устава Ханкайского муниципального района, Администрация Ханкайского муниципального района
	

	ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение, изменение или расторжение договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда Ханкайского муниципального района» (прилагается).

	2.Опубликовать настоящее постановление в газете «Приморские зори» и разместить на официальном сайте органов местного самоуправления  Ханкайского муниципального района. 

	

	

	

	Глава муниципального района -
	

	глава Администрации
	

	муниципального района
	   В.В. Мищенко


	Приложение

к постановлению Администрации

муниципального района

от                     №


Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Заключение, изменение или расторжение договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда Ханкайского 

муниципального района»
1. Общие положения
1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение, изменение или расторжение договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда Ханкайского муниципального района» (далее – административный регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создание комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги физическим лицам, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Ханкайского муниципального района Приморского края (далее – Администрация) при предоставлении услуги.

1.2.Получателями муниципальной услуги являются физические лица, либо их уполномоченные представители (далее - заявители), наниматели жилых помещений муниципального жилищного фонда Ханкайского муниципального района обратившиеся в Администрацию с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в письменной форме, в форме электронного документа, либо устно на личном приеме (далее - заявление, а также запрос о предоставлении муниципальной услуги).
1.3.Сведения о месте нахождении структурного подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги: Приморский край, Ханкайский район, с. Камень-Рыболов, ул. Кирова д. 8 каб. 203.

1.4.График работы: (время местное):

понедельник – пятница:


с 09.00 до 13.00, с 14.00 до 17.12
суббота – воскресенье:


выходные дни.
В предпраздничные дни время работы Администрации сокращается на 1 час.
Телефон: 8(42349) 97-3-31.

1.5.Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:
а) специалистами, осуществляющих предоставление муниципальной услуги в здании Администрации, каб. 203;
б) по телефону 8(42349) 97-3-31;
в) посредством запроса направленного по адресу: 692694, Приморский край, Ханкайский район, с. Камень-Рыболов, ул. Кирова д. 8, Администрация Ханкайского муниципального района на имя Главы Администрации Ханкайского муниципального района
г) посредством обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты: ahmr@mail hanka.ru;
д) заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет») посредством:

- «Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)»: www.gosuslugi.ru.; 
- официального сайта органов местного самоуправления  Ханкайского муниципального района: http:hankayski.ru.,  раздел «муниципальные услуги».

- многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг;

е) на информационном стенде в здании Администрации.
1.3.4.На информационном стенде в здании Администрации, на официальном сайте в сети «Интернет»  размещается следующая информация:

- место нахождения, график работы, номера справочных телефонов, адреса официального сайта в сети «Интернет» и электронной почты Администрации ;

- извлечения из законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
- перечень должностных лиц Администрации (далее – должностные лица), ответственных за предоставление муниципальной услуги, с указанием номеров кабинетов и служебных телефонов;

- текст административного регламента предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, которые необходимо представить для предоставления муниципальной услуги;

- образец заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок предоставления муниципальной услуги;
- порядок обжалования решений, действий или бездействий должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

1.3.5.Размещение указанной информации осуществляется должностным лицом ответственным за предоставление муниципальной услуги.

1.3.6.При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Во время консультирования необходимо избегать параллельных разговоров.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве (последнее – при наличии) и должности принявшего телефонный звонок.
При информировании посредством средств телефонной связи должностные лица осуществляющие предоставление муниципальной услуги, обязаны предоставить следующую информацию:

- сведения о нормативных правовых актах, регламентирующих вопросы предоставления муниципальной услуги;

- сведения о порядке предоставления муниципальной услуги;
- сведения о способах подачи обращений и заявлений  по вопросам предоставления муниципальной услуги;
- сведения о сроках предоставления муниципальной услуги;

- сведения о местонахождении помещения, предназначенного для приема обращений и заявлений;

- сведения об адресе сайта и электронной почты структурного подразделения Администрации, предоставляющего муниципальную услугу;

- сведения о перечне оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- сведения о ходе предоставления муниципальной услуги.

По иным вопросам информация предоставляется только на основании соответствующего запроса.
В случае если должностное лицо, принявшее звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.7. Заявители, представившие документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются должностными лицами:

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги: «Заключение, изменение или расторжение договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда Ханкайского муниципального района».

2.2.Услуга предоставляется Администрацией  в лице отдела  имущественных отношений (далее отдел). 

2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- заключение, изменение или расторжение договора социального найма;

- мотивированный отказ в заключении, изменении договора социального найма.
2.4.Срок предоставления муниципальной услуги составляет 27 дней.

2.5.Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрен.

2.6.Срок прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги, определены при описании соответствующих административных процедур в разделе 3 настоящего административного регламента.

2.7.Предоставление муниципальной услуги регулируется следующими нормативными правовыми актами:

-  Конституцией Российской Федерации;
-  Гражданским кодексом Российской Федерации;

-  Жилищным кодексом Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

- Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

- Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Постановлением Правительства РФ от 24 октября 2011 года № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)»;

- Постановлением Правительства РФ от 25 августа 2012 года 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменений в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг»;

- Постановлением Правительства РФ от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»; 

- Постановлением Правительства РФ от 07 июля 2011 года № 553 «О порядке оформления и предоставления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и муниципальных услуг, в форме электронных документов».
2.8.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.8.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по заключению договора социального найма жилого помещения:

- заявление о предоставлении муниципальной услуги, по установленной форме (приложение № 2 к настоящему административному регламенту);
- документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт). В случае , свидетельство о перемене имени, фамилии, отчества. Паспорта всех совершеннолетних членов семьи, для несовершеннолетних – свидетельство о рождении;расторжении о его или фамилии, имени, отчества, дополнительно предоставляется свидетельство о браке изменения
- документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о  брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи);
заключении
- документ об открытии лицевого счета  или квитанций за коммунальные услуги; 
- справка о составе семьи;

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (, ордер, решение о предоставлении жилого помещения, судебное решение);
договор
- свидетельство о смерти (в случае смерти нанимателя  кого-либо из членов его семьи, которым предоставлялось жилое помещение);или
- доверенность (если обращение осуществляется через представителя).
2.8.2.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по заключению договора найма специализированного жилого помещения:

- заявление о предоставлении муниципальной услуги, по установленной форме (приложение № 4 к настоящему административному регламенту);
- ходатайство организации о предоставлении специализированного жилого помещения;

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность гражданина, документы, подтверждающие степень родства членов семьи (свидетельства о рождении, о заключении, либо о расторжении брака и др.);

- справка с ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» о наличии либо об отсутствии жилых помещений на территории Ханкайского района (до 1998 года);

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах заявителя и членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества;
- документ, удостоверяющий полномочия представителя;

- копия трудового договора или иного документа, подтверждающего трудовые отношения, заверенная по месту работы, службы.
2.8.3.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  по изменению договора социального найма на жилое помещение:

- заявлением о предоставлении муниципальной услуги, по установленной форме (приложение № 2 к настоящему административному регламенту);
- документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт). В случае , свидетельство о перемене имени, фамилии, отчества;расторжении о его или фамилии, имени, отчества, дополнительно предоставляется свидетельство о браке изменения
- копия лицевого счета с места жительства или квитанций об оплате коммунальных услуг; 
- справка о составе семьи;

- ;найма на жилое помещениесоциального договор 
- копия муниципального правового акта о предоставлении жилого помещения;
- доверенность (если обращение осуществляется через представителя);

- документы, являющиеся основанием для  жилого помещения:
найма социального договора соответствующего изменения
- в случае вселения нового члена семьи: свидетельство о рождении, свидетельство о браке, паспорт;
- в случае смерти нанимателя  кого-либо из членов его семьи, которым предоставлялось жилое помещение -  свидетельство о смерти.
или
При наличии соглашения между нанимателем и членами его семьи об  найма с заявителем.
социального договора заключение нанимателя - письменное согласие всех совершеннолетних членов семьи, в том числе, временно отсутствующих, на изменении
2.8.4.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  по  жилого помещения:
найма социального договора расторжению
 - заявлением о предоставлении муниципальной услуги, по установленной форме (приложение № 3 к настоящему административному регламенту);
- документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт). В случае , свидетельство о перемене имени, фамилии, отчества;расторжении о его или фамилии, имени, отчества, дополнительно предоставляется свидетельство о браке изменения
- копия лицевого счета с отметкой о выбытии и закрытии лицевого счета;

-  ;найма социального договор
- документ о предоставлении другого жилого помещения (или другие документы);
- доверенность (если обращение осуществляется через доверенное лицо).
Договор социального найма жилого помещения прекращается в связи с утратой (разрушением) жилого помещения, со смертью одиноко проживавшего нанимателя.
2.9.При предоставлении муниципальной услуги иных документов, кроме указанных в пункте 2.8, не требуется.

2.10.В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть отказано при наличии одного из следующих обстоятельств:

- обращения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги лица, не уполномоченного представлять интересы заявителя;
- несоблюдение условий признания действительности квалифицированной электронной подписи, которой подписан электронный запрос.
2.11.В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях:
- не представлены документы, предусмотренные пунктом 2.8. настоящего административного регламента.
2.12.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно, государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.13.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и получения документов не должен превышать 15 минут. 

2.14.Заявление, поступившее в Администрацию по почте, посредством сети «Интернет» или полученное при личном обращении заявителя регистрируется должностным лицом в день его поступления.

Прием и регистрация заявлений и приложение к ним, осуществляется в соответствии с правилами документооборота, установленными в Администрации.

2.15.Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивает комфортные условия заявителей на получение муниципальной услуги и должностных лиц, соответствует требованиям санитарных норм и правил, государственных стандартов, гигиенических нормативов в области охраны труда.
Помещение для приема заявителей снабжено табличками с указанием фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги. Помещение для приема заявителей оснащено телефоном, ксероксом, сканером, принтером, компьютером и необходимой базой данных для предоставления муниципальной услуги.
Места для ожидания заявителей на получение муниципальной услуги оборудованы местами для сидения.

Места для заполнения обращений о предоставлении муниципальной услуги оборудованы письменными столами, местами для сидения, информационными стендами.
2.16.Показатели доступности и качества услуг.

Показатели доступности услуг:

- ограничений по доступности услуги физическим лицам не имеется.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- открытость информации о муниципальной услуге;

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- точное соблюдение требований законодательства РФ и настоящего административного регламента при предоставлении муниципальной услуги;

- компетентность специалистов в вопросах предоставления муниципальной услуги;

- вежливость и корректность специалистов предоставляющих муниципальную услугу;

- комфортность ожидания и получения муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.17.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

- доступность информации о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, о режиме работы, контактных телефонах и другой контактной информации для заявителей;

- возможность заполнения заявителями запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронной форме;

- возможность подачи заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме.
2.18.Получение муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг не может быть предоставлена.
Возможность получения муниципальной услуги в электронном виде на одном из ресурсов сети «Интернет», указанных в подпункте «д» пункта 1.5, возможно при наличии квалифицированной электронной подписи. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе выполнения процедур в электронной форме

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

- прием, регистрация заявления и документов;

- рассмотрение заявления;

- выдача результата.
Последовательность предоставления муниципальной услуги             представлена в виде блок-схемы (Приложение №1 к настоящему административному регламенту).

3.2.Прием заявления и документов, предоставленных заявителем.

3.2.1.Заявление о предоставлении муниципальной услуги принимаются:

а) на бумажном носителе в одном экземпляре непосредственно от заявителя, доверенного лица или поступившие посредством почтовой связи.

б) в форме электронного документа поступившие посредством сети «Интернет»:

- через официальный сайт органов местного самоуправления Ханкайского муниципального района: http:hankayski.ru. ;

- посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): http://www.gosuslugi.ru;

- по адресу электронной почты: ahmt@mail.hanka.ru .

3.2.2.Письменные заявления и заявления, поступившие в форме электронного документа, регистрируются в день поступления заявления. Поступившему заявлению присваивается регистрационный номер. Регистрационный номер и дата поступления проставляются на заявлении и вносятся в журнал регистрации входящей корреспонденции.
3.2.3.В ответ на поступившее электронное заявление направляется уведомление с регистрационным номером заявления и датой принятия  заявления или отметка об отсутствии каких-либо документов на адрес электронной почты указанной в заявлении.

3.3.Рассмотрение заявления.

3.3.1.Началом административной процедуры является поступление заявления в установленном порядке должностному лицу, для передачи на рассмотрение непосредственно начальнику отдела. Начальник отдела рассматривает поступающие документы с оформлением поручений специалисту отдела.
Результатом административной процедуры является направление зарегистрированного заявления специалисту.
Срок выполнения настоящей административной процедуры – 1 рабочий день.

3.3.2.С момента поступления документа должностное лицо отдела, ответственное за рассмотрение обращения (далее - исполнитель) в течение 3-х рабочих дней проводит проверку наличия и правильности оформления документов, указанных в пункте 2.8 административного регламента.
3.4.Результатам рассмотрения заявления и документов, является принятие одно из следующих решений:

- заключить договор социального найма на жилое помещение;

- внести изменения в договор социального найма на жилое помещения;

- расторгнуть договор социального найма на жилое помещение;

- отказать в заключении или изменении договора социального найма на жилое помещение.

Исполнитель подготавливает проект договора социального найма на жилое помещение, или проект дополнительного соглашения о внесении изменений в договор социального найма на жилое помещение, или проект соглашения о расторжении договора социального найма на жилое помещение, либо уведомление об отказе в заключении или о внесении изменений в договор социального найма на жилое помещение.
Проект направляется Главе  Администрации для подписания.
Подписанный  и зарегистрированный договор социального найма на жилое помещение, или дополнительное соглашение о внесении изменений в договор социального найма на жилое помещение, или соглашение о расторжении договора социального найма на жилое помещение, либо уведомление об отказе в заключении или о внесении изменений в договор социального найма на жилое помещение, направляется в отдел для выдачи.

Договор составляется в двух экземплярах, один из которых находится у наймодателя, другой – у нанимателя. 

3.4.1.Результатом административной процедуры является:

- заключение договора социального найма на жилое помещение;

- внесение изменений в договор социального найма на жилое помещения;

- расторжение договора социального найма на жилое помещение;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.2.Общий срок административной процедуры 20 дня.

3.5.Началом административной процедуры выдачи документа является получение исполнителем подписанного  и зарегистрированного договора социального найма на жилое помещение, или дополнительного соглашения о внесении изменений в договор социального найма на жилое помещение, или соглашения о расторжении договора социального найма на жилое помещение, либо уведомления об отказе в заключении или о внесении изменения в договор социального найма на жилое помещение.

3.5.1.Документы выдаются нанимателю (представителю по доверенности) лично под роспись в журнале выдачи либо направляется по почте заказным письмом с уведомлением.

3.5.2.Результатом административной процедуры является получение заявителем договора социального найма на жилое помещение, или дополнительного соглашения о внесении изменений в договор социального найма на жилое помещение, или соглашения о расторжении договора социального найма на жилое помещение, либо уведомления об отказе в заключении или о внесении изменения в договор социального найма на жилое помещение.

3.5.3.Общий срок административной процедуры 6 дня.
4.Формы контроля исполнения административного регламента.
4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами (должностными лицами) Администрации требований административного регламента и иных нормативно-правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, осуществляет – первый заместитель главы Администрации по экономике и финансам.

4.2.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц Администрации.
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годового плана работы Администрации района) и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя – получателя муниципальной услуги). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги – комплексная проверка, или отдельные вопросы – тематическая проверка. 

4.3.По результатам контроля, при выявлении допущенных нарушений,  глава Администрации принимает решение об их устранении и привлечении к дисциплинарной ответственности виновных лиц.
4.4.Ответственное лицо за исполнение муниципальной услуги несет персональную, дисциплинарную, гражданско-правовую и административную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.5.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений, жалоб на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги  главе Администрации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1.Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.

5.2.Основанием для начала обжалования является поступление в Администрацию жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в предоставления муниципальной услуги.

5.3.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. Жалоба рассматривается непосредственно главой Администрации.

5.4.Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» официального сайта органов местного самоуправления Ханкайского муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5.Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, уполномоченное лицо по предоставлению муниципальной услуги, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа предоставляющего муниципальную услугу, уполномоченного лица по предоставлению муниципальной услуги;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа предоставляющего муниципальную услугу, уполномоченного лица по предоставлению муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6.При рассмотрении жалобы должностным лицом органа местного самоуправления заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.7.Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений жалоба подлежит рассмотрению в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8.Результатом рассмотрения жалобы является принятие решения об удовлетворении жалобы либо решения об отказе в удовлетворении жалобы.

5.9.Жалоба не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

- если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если текст письменной жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- текст жалобы содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом); 

- если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми об-ращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. В таком случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.10.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.

5.11.Заинтересованные лица вправе обжаловать действие (бездействие) и решение, принимаемое в ходе предоставления муниципальной услуги, в суд (в арбитражный суд).

Сроки и порядок такого обжалования установлены гражданским процессуальным законодательством (арбитражным процессуальным законодательством) Российской Федерации.

Приложение № 1
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги «Заключение, изменение или расторжение договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда Ханкайского муниципального района»
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Приложение № 2
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Заключение, изменение или расторжение договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда Ханкайского муниципального района»

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги

                                           Главе Администрации Ханкайского                                    

                          муниципального района

                            ______________________
ОБРАЗЕЦ            от ________________________________

                                                 (Ф.И.О. полностью)

                                        ___________________________________

                                        ___________________________________

                                        (документ, удостоверяющий личность: серия, номер, кем и когда выдан)

                                        ___________________________________

                                        ___________________________________

                                           (адрес регистрации по месту    жительства)

                                        ___________________________________

                                        ___________________________________

                                          (обратный адрес для направления  ответа)

                                        ___________________________________

                                           (контактный номер телефона)

Заявление
Прошу Вас заключить со мной договор социального найма жилого помещения (внести изменения в действующий договор социального найма) расположенного по адресу: Приморский край, Ханкайский район, ________________________ул.________________ дом № ____   кв. № ______, включив в договор членов моей семьи:
Договор заключается (изменяется) в связи с _________________________________________________________________________.

Лица, зарегистрированные по вышеуказанному адресу_____________человек:
	№ п/п
	Ф.И.О.
	число, месяц, год рождения
	Родственные отношения
	Подпись 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


К заявлению прилагаю документы согласно перечню:

1. _______________________________________________________________________

2. _______________________________________________________________________

3. _______________________________________________________________________

4. _______________________________________________________________________

5. _______________________________________________________________________

6. ______________________________________________________________________

7. _______________________________________________________________________

Я и члены моей семьи предупреждены об ответственности, предусмотренной законодательством, за предоставление недостоверных сведений. Даем согласие на проведение проверки представленных сведений.

На обработку персональных данных, указанных в заявлении, в целях предоставления муниципальной услуги согласен.

«____»________________20____г.                             ________________________ (Ф.И.О.)







                 (подпись заявителя)
Приложение № 3
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Заключение, изменение или расторжение договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда Ханкайского муниципального района»

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги

                                           Главе Администрации Ханкайского                                    

                          муниципального района

                            ______________________
ОБРАЗЕЦ             от ________________________________

                                                 (Ф.И.О. полностью)

                                        ___________________________________

                                        ___________________________________

                                        (документ, удостоверяющий личность: серия, номер, кем и когда выдан)

                                        ___________________________________

                                        ___________________________________

                                           (адрес регистрации по месту    жительства)

                                        ___________________________________

                                        ___________________________________

                                          (обратный адрес для направления  ответа)

                                        ___________________________________

                                           (контактный номер телефона)

Заявление
В соответствии со ст. 83 Жилищного кодекса Российской Федерации, прошу расторгнуть со мной договор социального найма жилого помещения, расположенного по  адресу: Приморский край, Ханкайский район, ________________________ул.________________ дом № ____   кв. № ______, 
К заявлению прилагаю следующие документы согласно перечню:

1. _______________________________________________________________________

2. _______________________________________________________________________

3. _______________________________________________________________________

4. _______________________________________________________________________

5. _______________________________________________________________________

6. ______________________________________________________________________

7. _______________________________________________________________________

Я и члены моей семьи предупреждены об ответственности, предусмотренной законодательством, за предоставление недостоверных сведений. Даем согласие на проведение проверки представленных сведений.

На обработку персональных данных, указанных в заявлении, в целях предоставления муниципальной услуги согласен.

«____»________________20____г.                             ________________________ (Ф.И.О.)







                 (подпись заявителя)
Приложение № 4
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Заключение, изменение или расторжение договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда Ханкайского муниципального района»

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги

                                         Главе Администрации Ханкайского                                    

                          муниципального района

                            ______________________
ОБРАЗЕЦ             от ________________________________

                                                 (Ф.И.О. полностью)

                                        ___________________________________

                                        ___________________________________

                                        (документ, удостоверяющий личность: серия, номер, кем и когда выдан)

                                        ___________________________________

                                        ___________________________________

                                           (адрес регистрации по месту    жительства)

                                        ___________________________________

                                        ___________________________________

                                          (обратный адрес для направления  ответа)

                                        ___________________________________

                                           (контактный номер телефона)

Заявление
Прошу Вас заключить со мной договор  найма    специализированного жилого__ помещения расположенного по адресу: Приморский край, Ханкайский район, ________________________ул.________________ дом № ____   кв. № ______, включив в договор членов моей семьи:
	№ п/п
	Ф.И.О.
	число, месяц, год рождения
	Родственные отношения
	Подпись 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


К заявлению прилагаю документы согласно перечню:

1. _______________________________________________________________________

2. _______________________________________________________________________

3. _______________________________________________________________________

4. _______________________________________________________________________

5. _______________________________________________________________________

6. ______________________________________________________________________

7. _______________________________________________________________________    

Я и члены моей семьи предупреждены об ответственности, предусмотренной законодательством, за предоставление недостоверных сведений. Даем согласие на проведение проверки представленных сведений.

На обработку персональных данных, указанных в заявлении, в целях предоставления муниципальной услуги согласны.

«____»________________20____г.                             ________________________ (Ф.И.О.)







                 (подпись заявителя)
Прием и регистрация документов








Проверка наличия и правильности оформления документов








Подготовка договора, внесение изменений в договор  и подписание документов главой Администрации  района





Подготовка и направление уведомления об отказе в  заключении, внесении изменений (дополнений), расторжении договора  социального найма  жилого помещения





Уведомление заявителя (в письменном или устном виде) о готовности  Договора,  Соглашения. 











