УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации муниципального образования Симское Юрьев-Польского района от 00.00.000 №00 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации муниципального образования Симское Юрьев-Польского  района по предоставлению муниципальной услуги
«Заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда на территории муниципального образования Симское Юрьев-Польского района»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда на территории муниципального образования Симское Юрьев-Польского района» (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. Право на получение муниципальной услуги имеют граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории муниципального образования Симское Юрьев-Польского района, признанные органом местного самоуправления малоимущими и состоящие на учете нуждающихся в улучшении жилищных условий (в жилых помещениях, представляемых по договорам социального найма) или их законные представители (далее – заявитель), действующие в силу закона или на основании доверенности, а так же иные категории граждан, определенные федеральными законами.
1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2.2. настоящего административного регламента.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда на территории муниципального образования Симское Юрьев-Польского района».
2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация муниципального образования Симское Юрьев-Польского района. Исполнение муниципальной услуги организуется муниципальным казенным учреждением «Центр услуг муниципального образования Симское) (далее – Центр услуг).

Сведения о местонахождении, графике работы, справочных телефонах, адресах официальных сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты Администрации и Центра услуг представлены в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

Адрес официального сайта администрации муниципального образования Симское Юрьев-Польского района: http://www.mosimskoe.avo.ru, адрес электронной почты  для организаций и учреждений mosimskoe@rambler.ru. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является 
- заключение с заявителем договора социального найма жилого помещения (приложение 9 Административного регламента);

- подписание акта передачи жилого помещения к договору социального найма жилого помещения (приложение 10 Административного регламента);

- отказ в заключении договора социального найма жилого помещения (приложение 2 и 7 Административного регламента).
2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги:

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 рабочих дней со дня предоставления заявления гражданина и всех необходимых документов.

Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении договора социального найма, не должен превышать трех дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в договоре социального найма.
2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации;
Жилищным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Законом Владимирской области от  06.05.2005г №49-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве  нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Владимирской области»;

Законом Владимирской области от 06.06.2005 № 49-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»»;

Уставом муниципального образования Симское Юрьев-Польского района, утвержденным постановлением Совета народных депутатов муниципального образования Симское Юрьев-Польского района от 29.10.2009  №9;
Постановлением правительства Российской Федерации от 21.05.2005г №315 «Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения»
и другими правовыми актами.

2.5. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Для заключения договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда впервые:

- постановление администрации муниципального образования Симское Юрьев-Польского района о выделении жилого помещения;

- письменное заявление  (приложение 1 к Административному регламенту);

- паспорта нанимателя и членов семьи нанимателя;

- свидетельство о рождении (на несовершеннолетних детей);

- согласие совершеннолетних членов семьи на заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда (приложение 3 к Административному регламенту);

-   доверенность, в случае оформления договора найма другим лицом.

Для заключения договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда повторно:

- заявление  (приложение 1 к Административному регламенту);

- паспорта нанимателя и членов семьи нанимателя, зарегистрированных в данном жилом помещении;

- свидетельство о рождении (на несовершеннолетних детей);

- согласие совершеннолетних членов семьи на заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда (приложение 3 к Административному регламенту).

- постановление (ордер, справка), подтверждающее право на занятие данной площади;

- квитанции об оплате за жилищно-коммунальные услуги за последний месяц;

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

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

-   доверенность, в случае оформления договора найма другим лицом.

2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- гражданин обратился с заявлением в орган местного самоуправления не по месту своего жительства;

- заявление не подлежит прочтению;

- фамилия, имя и отчество, адрес заявителя и (или) членов его семьи написаны неразборчиво;

- предоставлен неполный пакет документов; 

- представленные документы по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- документы в установленных законодательством случаях не заверены нотариально, не скреплены печатями, 

- документы имеют ненадлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц,

- тексты документов написаны неразборчиво;

- в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления;

- документы исполнены карандашом;

- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Отказ в приеме документов, необходимых для заключения договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда доводится до заявителя в устной форме на консультации у специалиста администрации.

При отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов установленным требованиям, секретарь жилищной комиссии уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации заявления, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы на переоформление.
2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· отсутствие документов, предусмотренных п. 2.6. настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;
· выявления в представленных документах недостоверной или искаженной информации;
· в реестре муниципальной собственности  отсутствует жилое помещение, на которое требуется оформить договор;
·  документы предоставлены не уполномоченным лицом;
· отказа самого заявителя (приложение 2 Административного регламента);
· выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;
· смерти заявителя (представителя заявителя).
Отказ в оформлении договора доводится до гражданина как в устной форме на консультации у специалиста, так и в письменной (приложение 7 Административного регламента) – готовится постановление администрации муниципального образования Симское Юрьев-Польского района об отказе в заключение договора социального найма.
2.8. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет один день.
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов».

2.12.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.12.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.3. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы, телефонных номерах.

2.12.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями.  В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования. 

2.12.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

· информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

· стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты  органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

настоящий административный регламент.

2.12.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности  лица,  осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4. настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
2.14. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

2.14.1 Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее – должностные лица), лично либо по телефону.

2.14.2 Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

2.14.3 При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

· категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

· перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

· требования к заверению документов и сведений;

· входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

· необходимость представления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющие устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить  гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

2.14.4  Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 10 рабочих дней со дня регистрации обращения.

2.14.5  Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации,  на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

2.15. Администрацией обеспечиваются условия для беспрепятственного доступа инвалидов в здание, в котором оказывается муниципальная услуга, и получения услуги в соответствии с требования, установленными законодательными и иными правовыми актами
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры 
-  прием заявления с приложенными документами;

· регистрация заявления в журнале входящей корреспонденции;

· сверка предоставленных данных по имеющейся базе о муниципальном жилищном фонде;

· экспертиза должностным лицом, ответственным за оформление договора, представленных документов;

· оформление и визирование договора;

· подписание договора;

· регистрация договора;

· скрепление договора печатью;

· внесение данных о договоре в журнал учета заключенных договоров;

· выдача договора нанимателю;

· сдача договора на централизованный учет и хранение;

· выдача документов, подтверждающих отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.2. Прием и регистрация заявления.
Основанием для начала данной административной процедуры является предоставление заявителем в Центр услуг заявления (приложение № 2 к настоящему административному регламенту) лично либо направление заявления посредством почтовой или электронной связи. К заявлению прилагаются документы, определенные п. 2.6. настоящего административного регламента.
Специалист, ответственный за прием документов, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, и устанавливает наличие всех необходимых документов, согласно перечню документов.
Специалист проверяет полномочия нанимателя, в том числе полномочия представителя нанимателя и/или членов семьи нанимателя действовать от их имени. 

Специалист проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво; 

- фамилии, имена и отчества, адреса мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Специалист сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов специалист уведомляет заявителя о наличии таких фактов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

Специалист производит входящую регистрацию заявления: регистрационный номер; дата поступления заявления; данные о заявителе; цель обращения заявителя; ответственный исполнитель.

3.3. Сверка предоставленных данных по имеющейся базе о муниципальном жилищном фонде и экспертиза должностным лицом, ответственным за оформление договора, представленных документов.

Ответственный специалист, осуществляющий прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность. 

Основанием для начала экспертизы документов, представленных для заключения договора и оформления договора является поступление документов специалисту, ответственному за оформление договора.

Экспертиза документов и оформление договора должны быть начаты не позднее 3 дней с момента приема документов.

Специалист проверяет комплектность документов, соответствие и действительность сведений и документов, представленных на заключение договора социального найма.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы на переоформление.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Специалист принимает решение:
- об отказе в заключении договора (приложение 7 Административного регламента);

- о приостановлении оформления договора (приложение 8 Административного регламента);

- о заключении договора.

Решение об отказе заключения договора оформляется постановлением, которое подписывается главой администрации муниципального образования Симское.

Решение о заключении договора оформляется проектом договора, отказ или приостановление – письменным извещением. Договор оформляется в двух экземплярах на бланках установленной формы (приложение 9 Административного регламента).
3.4. Подписание и выдача договора социального найма.

Основанием для начала административной процедуры является подписание проекта договора социального найма главой администрации муниципального образования Симское.

Заявитель приглашается для ознакомления с условиями договора социального найма и его подписания. 

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

В случае невозможности заключения договора социального найма по вине Администрации срок для заключения договора социального найма продлевается на время, необходимое для устранения причин, препятствующих заключению договора социального найма. 

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

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

После подписания договора социального найма Заявителем ему присваивается номер. Один экземпляр договора социального найма выдается на руки Заявителю. Второй экземпляр договора социального найма и документы, на основании которых он был заключен, формируются в дело, которое остается на хранении в администрации муниципального образования Симское.

Сведения о заключенных договорах социального найма специалистом Администрации вносятся в реестр заключенных договоров социального найма. 


Результатом административного действия является подписание договора социального найма жилого помещения сторонами и акта передачи жилого помещения.

3.5. Приостановление оформления договора.

Основанием для начала процедуры приостановления оформления договора является  принятие соответствующего решения специалистом при необходимости уточнения сведений об основаниях оформления договора, о лицах имеющих право пользования жилой площадью, технических характеристик жилого помещения.

Специалист принимает меры по самостоятельному устранению причин приостановления оформления договора:

- формируют и отправляют в соответствующие органы запросы для получения недостающих или проверки вызывающих сомнение сведений;

- направляют вызывающие сомнение документы на подтверждение их подлинности.

Специалист формирует на бланке администрации муниципального образования Симское проект письменного извещения о приостановлении оформления договора с указанием причин приостановления (приложение 8 Административного регламента).
Данные причины должны быть указаны таким образом, чтобы заявителю, не обладающему специальными знаниями в области права, было ясно без дополнительных разъяснений, на основании каких правовых норм и какие действия он должен совершить в целях устранения этих причин.

Проект письменного извещения формируется в день принятия решения о приостановлении оформления договора.

Специалист направляет проект письменного извещения о приостановлении оформления договора на подпись главе администрации муниципального образования Симское. 

Специалист направляет письменное извещение заявителю почтой по адресу, указанному в заявлении.

Специалист уведомляет заявителя по телефону о приостановлении оформления договора. В ходе общения с заявителем специалист указывает заявителю способ устранения препятствий для оформления договора.

При готовности заявителя представить исправленные или недостающие документы, внести требуемые исправления специалист информирует заявителя о времени и способе предоставления документов.

Специалист помещает копию уведомления о приостановлении оформления договора в дело по заключению договора.

Оказание муниципальной услуги по заключению договора может быть приостановлено до устранения заявителем или специалистом причин приостановления. Максимальный срок приостановления не более 30 дней со дня подачи заявления. В случае не предоставления необходимых документов или сведений в установленный срок, заявителю может быть отказано в заключении договора.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего административного регламента.

4.2. Проведение  текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы управы района) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3.
Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается  распоряжением главы администрации муниципального образования.

5. ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ

ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА,  ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО, А ТАКЖЕ ОРГАНИЗАЦИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЮЩИХ ФУНКЦИИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, ИЛИ ИХ РАБОТНИКОВ.

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления  муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 
10) требование у заявителя при предоставлении  муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7  Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в  орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего   муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего  муниципальную услугу. 
  2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (Бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно муниципальными нормативными правовыми актами. 
4. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

Жалоба, поступившая в орган,  предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пп. 5 п. 5.2. административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
6.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в п.п.  6 п.5.2. раздела 5, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
6.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в  п.п.  6 п.5.2. раздела 5, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пп. 1 п. 5.2. административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


Приложение № 1 

к административному регламенту 

Информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу
1. Администрация муниципального образования Симское Юрьев-Польского района
     601830, Владимирская обл., Юрьев-Польский р-н, с.Сима, ул.Советская, д.47.

Понедельник-пятница                       08.00 - 16.00

перерыв                                              12.00 - 13.00
телефон                                             (49246) 2-27-81, (49246)5-31-19
адрес электронной почты: mosimskoe@rambler.ru;
2. Муниципальное казенное учреждение «Центр услуг муниципального образования Симское»
601830, Владимирская обл., Юрьев-Польский р-н, с.Сима, ул.Советская, д.47.
Понедельник-пятница                       08.00 - 16.00

перерыв                                              12.00 - 13.00
телефон                                             (49246) 2-27-81, (49246)5-31-19
адрес электронной почты: mosimskoe@rambler.ru;
Приложение № 2 

к административному регламенту 

Главе администрации М О  Симское
______________________________________

от____________________________________

_____________________________________,

проживающего (ей) по адресу:___________

_____________________________________

_____________________________________

Заявление

Прошу  дать  разрешение  на  заключение  договора  социального  найма.  Данная  квартира  предоставлялась (кому)_______________________

                                                                                   (адрес)

 __________________________________________________________________

__________________________________________________________________                                               (предприятие, организация, год)

дата ______________                           подпись ______________________

Приложение № 3 

к административному регламенту 

Главе администрации М О  Симское
______________________________________

от____________________________________

_____________________________________, 

проживающего (ей) по адресу:___________

_____________________________________

_____________________________________

Заявление

От  предложенной  квартиры __ дома ___ по  улице _________________ в  с.  _______________    я отказываюсь. 

дата ______________                      подпись ______________________

Приложение № 4 

к административному регламенту 

Главе администрации М О  Симское
______________________________________

от____________________________________

_____________________________________, 

проживающего (ей) по адресу:___________

_____________________________________

_____________________________________

Заявление

Я, ____________________________________________________________     даю    согласие  на  заключение  договора  социального  найма на квартиру по  адресу: ___________________________________________________________    с _________________________________________________________________
(Ф. И. О.)

дата ______________                             подпись ______________________

Приложение №5 

к административному регламенту 

	_________№ ____

на  № ____от ___
	                                               Кому________________________________________________________

 (Ф.И.О.)

проживающему по адресу: _____________________
_______________________________________________________________

______________________________________________________________

 ______________________________________________________________


Уважаемый  ____________________________ !

        На  Ваше  заявление  о  заключении  договора  социального  найма  на  жилое  помещение,  расположенное  по  адресу: _________________________

__________________________________________________________________, администрация  муниципального образования  Симское   сообщает,  что  на основании постановления  администрации  №    ____  от ____________,    заключен договор  социального  найма  на  жилое  помещение,  расположенное  по  адресу:__________________________________________ __________________________________________________________________.  

         Администрация  МО  Симское просит  Вас  явиться  для   подписания  и  получения  данного  договора.

Приложение:  постановление администрации МО Симское – 1 л., 1экз. 


Глава администрации                                                    _________________     

                                                                                                                                               (подпись)

Приложение 6

к Административному регламенту
      Главе администрации 
муниципального образования Симское 

Юрьев-Польского района
__________________________________

__________________________________
от _______________________________

__________________________________

 (фамилия, имя, отчество)
проживающего по адресу: __________

__________________________________

зарегистрирован:___________________

__________________________________
телефон___________________________

Ж А Л О Б А (ЗАЯВЛЕНИЕ)

Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействий), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным решением, действием (бездействием) должностного лица.

Перечень прилагаемых документов.

Личная подпись ___________________________

Дата _____________________________________

Приложение №7 

к административному регламенту 

	_________№ ____

на  № ____от ___
	                                               Кому________________________________________________________

 (Ф.И.О.)

проживающему по адресу: _____________________
_______________________________________________________________

______________________________________________________________

 _____________________________________________________________


УВЕДОМЛЕНИЕ

 об отказе заключения договора социального найма 
жилого помещения муниципального жилищного фонда 
Гражданин________________________________________________________

           (фамилия, имя, отчество)

адрес места жительства ______________________________________________

                                                 (указывается адрес регистрации)

__________________________________________________________________

На Ваше заявление о заключении договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда администрация муниципального образования Симское сообщает, что постановлением администрации муниципального образования Симское Юрьев-Польского района № _______ от _____________ в заключении договора социального найма жилого помещения Вам отказано на основании____________________ __________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Постановление администрации муниципального образования Симское Юрьев-Польского района может быть Вами обжаловано.

Глава администрации               _______________________ 
                                                                                                    (подпись)
Приложение №8 

к административному регламенту 

	_________№ ____

на  № ____от ___
	                                               Кому________________________________________________________

 (Ф.И.О.)

проживающему по адресу: _____________________
_______________________________________________________________

______________________________________________________________

 _____________________________________________________________


УВЕДОМЛЕНИЕ

 о приостановлении заключения договора социального найма 
жилого помещения муниципального жилищного фонда 
Гражданин________________________________________________________

           (фамилия, имя, отчество)

адрес места жительства _____________________________________________

                                                 (указывается адрес регистрации)

_________________________________________________________________

На Ваше заявление о заключении договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда администрация муниципального образования Симское сообщает, что заключение договора социального найма жилого помещения между Вами и администрацией муниципального образования Симское приостановлено на основании_______ __________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Решение администрации муниципального образования Симское Юрьев-Польского района может быть Вами обжаловано.

Глава администрации                                               _______________________     

                                                                                                                                                (подпись)

Приложение 9

к Административному регламенту
ДОГОВОР

СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

Муниципального образования  Симское                                         _______

                                                                        (дата)      

Администрация муниципального образования Симское Юрьев-Польского района в лице главы администрации ____________________________________________, действующего от имени собственника муниципального образования Симское ,на основании Устава, именуемый в дальнейшем Наймодатель, с    одной    стороны, и гр._________________________________________, паспорт: ____________________выдан  __________________________________________________________, именуемый в дальнейшем Наниматель, с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем.
I. Предмет договора

1. Наймодатель передает Нанимателю и членам его  семьи в бессрочное владение и пользование изолированное жилое помещение, находящееся в собственности муниципального образования Симское , состоящее из  _________________в _____комнатной квартире общей площадью ________кв. метра, в том числе жилой _____ кв. метров, по адресу:_________________________________ _________________________________________ (далее – жилое помещение) для проживания в нем, а Наниматель обязуется вносить плату за найм и коммунальные услуги по выставляемым счетам.

Плата  вносится Нанимателем ежемесячно.  

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

3.  Наниматель   в  жилое  помещение вселяется: ___________.         

II. Обязанности сторон

1. Наниматель обязан:

1) принять от Наймодателя по акту в срок, не превышающий 10 дней со дня подписания настоящего договора, пригодное для проживания жилое помещение,

2) соблюдать правила пользования жилыми помещениями;

3) использовать жилое помещение в соответствии с его назначением;

4) 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;

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

6) 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).

7) не производить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения без согласия Наймодателя;

8) своевременно и в полном объеме вносить Нанимателю плату за жилое помещение, а также самостоятельно вносить коммунальные услуги.

9) 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;

10) 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;

11)своевременно вносить плату за пользование жилым помещением в размере и сроки, предусмотренные настоящим договором;

12) нести иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством.

2. Наймодатель обязан:

1) 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;

2) принимать участие в надлежащем содержании и в ремонте общего имущества в многоквартирном доме, в котором находится сданное жилое помещение;

3) осуществлять капитальный ремонт жилого помещения.

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

5) нести иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

III. Права сторон

1. Наниматель вправе:

1) пользоваться общим имуществом многоквартирного дома;

2) расторгнуть в любое время настоящий договор;

3) осуществлять другие права по пользованию жилым помещением, предусмотренные действующим законодательством.

2. Наймодатель вправе:

а) требовать своевременного внесения платы за пользованием жилым помещением;

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.

IV. Порядок изменения, расторжения и прекращения договора

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

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

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) невнесение Нанимателем платы за жилое помещение и (или) коммунальные услуги в течение более 6 месяцев.

4. Настоящий договор может быть расторгнут в судебном порядке в иных случаях, предусмотренных Жилищным кодексом Российской Федерации.

V. Прочие условия

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

2. Настоящий договор составлен в 2 экземплярах, один из которых находится у Наймодателя, другой - у Нанимателя.

	От имени Наймодателя

Глава администрации муниципального 
образования  Симское
                        _______________________

   м.п.                                (подпись)                                        

             
	
	Наниматель
_____________________________________
_________________________

(подпись)


Приложение 10

к Административному регламенту
АКТ

ПЕРЕДАЧИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

К ДОГОВОРУ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

Муниципальное образование Симское                          ____________________
                                                                                  (дата)      

Администрация муниципального образования Симское в лице главы администрации  _________________________________________________, действующей на основании Устава, именуемый в дальнейшем Наймодатель, с одной стороны, и гр. ____________________________________именуемый в дальнейшем Наниматель, с другой стороны, составили настоящий акт о нижеследующем.
1. Наймодатель передал Нанимателю и членам его  семьи во владение и пользование изолированное жилое помещение, находящееся в собственности муниципального образования Красносельское, состоящее из ___________ комнаты в  ________комнатной  квартире общей площадью ____________ кв. метра, в том числе жилой ___________кв. метров, по адресу: __________________________________________________ (далее – жилое помещение) для проживания в нем, а Наниматель принял указанное жилое помещение.

2. Техническое состояния жилого помещения, а также состояние санитарно-технического и иного оборудования, соответствует стандартам и требованиям, предусмотренным действующим законодательством.

3. Наниматель не имеет претензий к Наймодателю по техническому и санитарно-техническому состоянию предоставляемого во владение и пользование жилого помещения.

	От имени Наймодателя

Глава администрации муниципального 
образования  Симское
                        _______________________

   м.п.                                (подпись)                                        

             
	
	Наниматель
_____________________________________
_________________________

(подпись)


Приложение 11

к Административному регламенту
	Расписка
в получении документов


	№ п/п
	Наименование и реквизиты документов
	Количество экзепляров
	Количество листов
	Примечание

	
	
	подлинник
	копия
	в подлиннике
	в копии
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	7
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	8
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	9
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	10
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	11
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	12
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	13
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	14
	 
	 
	 
	 
	 
	 


	
	_________________________________________________________________________

	
	_________________________________________________________________________

	
	                                         (Должность, Ф.И.О. специалиста принявшего документы)      
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	" ____" _______________ 20___ год

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Расписку получил __________________________________________/_______________

	
	
	
	
	       (Ф.И.О., подпись заявителя)
	
	
	


Приложение 12

к Административному регламенту
Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

по заключению договоров социального найма   жилого помещения 

муниципального жилищного фонда





















Заявитель





Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов








 Проверка представленных документов








Оформление и подписание договора








Сверка предоставленных данных





Выдача  договора





Приостановление заключения договора





Отказ 


в заключении 


договора





Постановление администрации муниципального образования Симское





Сдача договора на учет и хранение








