      Приложение 3  к постановлению

администрации муниципального

образования Симское

Юрьев-Польского района

                                                           от 29.06.2012 г.  №53а                   
РЕГЛАМЕНТ  
по предоставлению муниципальной услуги по заключению договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда на территории муниципального образования Симское Юрьев-Польского района
         Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги (далее - регламент) разработан в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993г., с учетом поправок, внесенных Законом РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008г. к № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ);

Гражданским Кодексом Российской Федерации: часть I от 30.11.1994 г. № 51-ФЗ (в ред. от 30.11.2011г.), часть II от 26.01.1996г. № 14-ФЗ (ред. от 30.11.2011г.) с изм. и доп., вступившими в силу с 03.12.2011г., часть III от 26.11.2011г. № 146-ФЗ (ред. от 30.06.2008г.), часть IV от 18.12.2006 год № 230-ФЗ (ред. от 08.12.2011г.);
Жилищным Кодексом Российской Федерации от 29.12.2004г. № 188-ФЗ (ред. от 30.11.2011г.);
Федеральным законом от 6.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»; 
Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Законом Владимирской области от 06.05.2005 № 49-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (ред. 11.10.2011г.);

Уставом муниципального образования Симское Юрьев-Польского района (решение Совета народных депутатов муниципального образования Симское Юрьев-Польского района от 29.10.2009 г. № 9, изм. от 12.03.2012 г. №22).

Постановление Правительства Российской Федерации от 21 мая 2005 года № 315 «Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения».
1. Общие положения.

Настоящий административный регламент (далее – Административный регламент) предоставления муниципальной услуги по заключению договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по заключению договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда на территории муниципального образования Симское  Юрьев-Польского района (далее – муниципальная услуга).

         Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования  Симское  Юрьев-Польского района (далее – Администрация).

Заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда на территории муниципального образования Симское  Юрьев-Польского района (далее – договор) осуществляется на основании постановления администрации муниципального образования Симское о выделении жилого помещения. 

2. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.
2.1. Конечным 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).
Схема общей структуры последовательности действий при оформлении договора приведены в приложении 12 Административного регламента.

2.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане, постоянно проживающие на территории муниципального образования Симское, признанные органом местного самоуправления малоимущими, признанные нуждающимися в жилых помещениях, а также иные категории граждан, определенные федеральными законами.
3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуге.

3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется (приложение 6 Административного регламента):
- непосредственно в администрации муниципального образования Симское;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.), размещения на информационных стендах.

3.2. Сведения о местах нахождения, графике работы и справочных телефонах администрации муниципального образования Симское предоставляющих муниципальную услугу (приложение 6 к Административному регламенту), сообщаются:

- по телефону для справок (консультаций);

- непосредственно в администрации муниципального образования Симское;

- посредством размещения публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (буклетов, брошюр и т.д.);

- на официальном сайте администрации муниципального образования Симское.

3.3. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги производится специалистами администрации муниципального образования  Симское (при личном обращении, по телефону, письменно).

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

При ответах на телефонные звонки граждан специалисты подробно и в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Получение консультации по вопросам муниципальной услуги не должно превышать 15 минут, при условии отсутствии других заявителей.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, 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.

3.4. При устном обращении граждан специалист администрации муниципального образования Симское, осуществляющий прием и консультирование, квалифицированно в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно.

Если специалист не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из трех вариантов дальнейших действий:

- изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое удобное для посетителя время для консультации;

- дать консультацию в трехдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.

3.5. Обращение гражданина (или его законного представителя), желающего получить консультацию регистрируется в журнале (карточке или автоматизированной системе) личного приема главы администрации муниципального образования  Симское.
3.6. Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя. Специалисты квалифицированно готовят разъяснения в пределах установленной им компетенции.
3.7. Глава администрации муниципального образования Симское определяют исполнителя для подготовки ответа по каждому конкретному письменному обращению.
3.8. Письменный ответ подписывается главой администрации муниципального образования Симское, а также содержит фамилию, инициалы и телефон исполнителя.

Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом или с использованием сети Интернет в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заинтересованного лица.

4. Основания для предоставления муниципальной услуги.
4.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги в администрации муниципального образования Симское является:

4.1.1. 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.

4.1.1. 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.

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

5.2. 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.
6. Основания для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

- 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.
6.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

         Отказ в заключении договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда допускается в случаях:

1) непредставления в полном объеме документов, перечисленных в п. 4.1. настоящего Административного регламента;

2) выявления в представленных документах недостоверной или искаженной информации;
3) в реестре муниципальной собственности  отсутствует жилое помещение, на которое требуется оформить договор; 

4) документы предоставлены не уполномоченным лицом;
        5) отказа самого заявителя (приложение 2 Административного регламента);

        6) выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;

        7) 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.
7. Требования к местам предоставления  муниципальной  услуги.

         7.1. Прием получателей муниципальной услуги производится специалистами администрации муниципального образования Симское, вход, в который является свободным, с учетом графика приема граждан.     

 Прием получателей муниципальной услуги специалистами ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. 

  Прием граждан производится на рабочих местах специалистов.

          7.2. Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами,  средствами связи,  оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами,  стульями и столами, шкафами.

         7.3. В целях обеспечения  конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование  или прием двух и более посетителей не допускается.

        7.4.  Кабинет  должен быть оборудован  информационными  табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества  и должности специалиста, осуществляющего прием, времени приема посетителей.


        7.5. Прием посетителей происходит на рабочих местах специалистов администрации муниципального образования Симское.
        7.6. Места для приема документов и консультаций оборудуются стульями, столами, для документов, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов.
8.  Последовательность выполнения административных процедур.

8.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (приложение  12 к Административному регламенту):
-  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.
9. Прием документов.

9.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение заявителя (нанимателя) с комплектом документов, необходимых для заключения договора.

Специалист устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. 
Специалист проверяет полномочия нанимателя, в том числе полномочия представителя нанимателя и/или членов семьи нанимателя действовать от их имени. 

Специалист проверяет наличие всех необходимых документов на заключение договора. 

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.

9.2. 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).
10. Подписание и выдача договора социального найма 

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

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

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

10.4. 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. 

10.5. 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. 

10.6. 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.

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


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

11. 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.

12. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
12.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

12.2. Заявители могут обжаловать:

- действия (бездействие) и решения  главы администрации муниципального образования Симское.

12.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу, приложение 5 к Административному регламенту).
12.4. Должностные лица администрации муниципального образования Симское проводят личный прием заявителей в часы приема.

12.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения (жалобы) не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения (жалобы).

12.6. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть обращения (жалобы), ставит личную подпись и дату.

12.7. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю.

12.8. Если в письменном обращении (жалобе) не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение (жалобу) не дается.

При получении письменного обращения (жалобы), в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления предоставленными ему правами.

Если текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, ответ на обращение (жалобу) не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении (жалобе) заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения (жалобы) и прекращения переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение (жалобу).

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе направить повторное обращение (жалобу).

12.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке.

13. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

          13.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистами, участвующим в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется главой администрации муниципального образования Симское.
          13.2. Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц администрации муниципального образования Симское.
         13.3. Проверки за соблюдением и исполнением  последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, проводимые контролирующими органами осуществляются по их утвержденным планам.

14. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе  предоставления муниципальной услуги.

Муниципальные служащие и иные должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги несут ответственность за незаконные решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе  предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 Порядок обжалования действий  (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при  предоставлении муниципальной услуги определяется в соответствии  с действующим законодательством РФ.
Приложение 1
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 2

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 3

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 4

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 5

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  6

к Административному регламенту
Сведения о месте нахождения и графике работы

администрации муниципального образования Симское
Юрьев-Польского района

Адрес: 

601830,   Владимирская область, Юрьев-Польский район, село Сима, улица Советская, дом 47
Телефоны:

- приемной главы администрации (49 246) 2-27-81 (факс),  (49 246) 53-113  

- заместителя главы администрации (49 246) 53-114
Официальный сайт администрации муниципального образования – http://mosimskoe.avo.ru
Адрес электронной почты (е-mail):  mosimskoe@rambler.ru
	Ф.И.О.
	Должность
	Служебный

телефон
	График приема

	Белоусов Дмитрий Иванович
	глава администрации муниципального образования
	2-27-81
	с 8-00 до 17-00

Перерыв на обед с 12-00 до 13-00

Выходные дни – суббота, воскресенье

	Гайнутдинова Валентина Александровна
	директор 

МКУ ЦУ МО Симское
	53-119
	Понедельник -пятница – с 8-00 до 16-12
Перерыв на обед с 12-00 до 13-00

Выходные дни – суббота, воскресенье

	Евстигнеева Оксана Николаевна
	заместитель главы администрации, председатель комиссии
	53-114
	

	Костина Татьяна Владимровна
	главный специалист 

МКУ ЦУ МО Симское
	53-114
	


Состав общественной комиссии по жилищным вопросам 

при администрации муниципального образования Симское
(постановление № 9 от 09.02.2010 г.)

	Евстигнеева Оксана Николаевна
	Председатель комиссии

	Костина Татьяна Владимировна
	Секретарь комиссии

	Позднеева Елена Евгеньевна
	Член комиссии

	Софронова Нина Николаевна
	Член комиссии 



	Макарова Ольга Егоровна
	Член комиссии

(начальник Симского участка МУП Юрьев-Польского района Водоканал»


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

главы 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

(Ф.И.О)

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(паспорт)

______________________

(подпись)




 Приложение 11

к Административному регламенту
к Административному регламенту
БЛОК-СХЕМА

последовательности выполнения административных процедур при предоставлении услуги по реализации государственного полномочия  по заключению договоров социального найма жилых помещений государственного жилищного фонда Тюменской области с гражданами, имеющими право на предоставление им жилых помещений по договорам социального найма из государственного жилищного фонда Тюменской области, за исключением случаев передачи права заключения договора социального найма иным лицам по соглашению 



Приложение 12

к Административному регламенту
Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

по заключению договоров социального найма   жилого помещения 

муниципального жилищного фонда
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