АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ МЕЖДУРЕЧЕНСКИЙ

Кондинского района

Ханты-Мансийский автономного округа - Югры

ПОСТАНОВЛение

 от 22 июня 2015 года                                                                                      № 154-п

пгт.Междуреченский

О внесении изменений в

постановление администрации

городского  поселения Междуреченский 

от 18.06.2012 № 151-п

Руководствуясь Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных (муниципальных) услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации,органами местного самоуправления», постановлением администрации городского поселения Междуреченский от 25.11.2011 № 15-п «Об утверждении Положения о порядке разработки, экспертизы и утверждения административных регламентов представления муниципальных услуг на территории муниципального образования городское поселение Междуреченский», распоряжением администрации городского поселения Междуреченский от 06.06.2011 № 145-р «Об утверждении типового административного регламента по предоставлению муниципальной услуги»:

1. Внести в постановление администрации городского поселения Междуреченский от 18.06.2012 №151-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение в муниципальное жилое помещение жилищного фонда социального использования» следующие изменения:

1.1. Приложение к постановлению «Административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма» изложить в новой редакции (приложение). 

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.

3. Общему отделу (С.М.Княжева) разместить постановление на официальном сайте органа местного самоуправления администрации городского поселения Междуреченский  http://междуреченский.com
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы поселения А.Н.Осенчугов.

Глава городского поселения

Междуреченский

                                                                           С.И.Колпакова

Приложение 

к постановлению администрации

городского поселения Междуреченский

от 22.06.2015 № 153-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

 «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»

Раздел I. Общие положения

1. Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги.

Регламент определяет состав, порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по Предоставлению жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма и заключению договоров социального найма.

2. Заявители на получение муниципальной услуги (далее – заявители): физические лица, либо их уполномоченные представители:

2.1 Граждане, состоящие в списках очередников, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма.

2.2. Граждане, участники муниципальной программы «Обеспечение доступным и комфортным жильём жителей Кондинского района на 2014-2016 годы»(ранее программа «Содействие развитию жилищного строительства на 2011-2013 годы и на период до 2015 года»).

2.3. Граждане, передавшие свои, ранее приватизированные жилые помещения, в муниципальную собственность.

2.4. Граждане, проживающие в жилых помещениях муниципального жилищного фонда городского поселения Междуреченский, на основании ранее выданного документа, подтверждающего заселение их в муниципальное жилое помещение на условиях социального найма(ордер, постановление, решение профсоюзного комитета).

3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги: заявитель может получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации, в сети Интернет на портале государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальные услуги, на информационных стендах, органов, предоставляющих муниципальные услуги, в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг(далее МФЦ),       непосредственно у лиц уполномоченных на предоставление муниципальных услуг.

4. Наименование органа и структурного подразделения, предоставляющих муниципальную услугу или иного органа и учреждения предоставляющего услугу, место нахождения и почтовый адрес, адрес официального веб-сайта, адрес электронной почты,справочные телефоны(факс), график работы:

4.1.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:Администрация городского поселения Междуреченский

4.1.1 Место нахождения и почтовый адрес: ул.Гагарина, 11, пгт.Междуреченский, Кондинский район, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, индекс 628200. 

4.1.2 Адрес официального веб-сайта:www.междуреченский.com
4.1.3 Адрес электронной почты:mejdurech@mail.ru
4.1.4 Справочные телефоны: 8 (346 77 )35-0-68

4.1.5 График работы:

	Дни недели


	Периоды и часы работы (по местному времени)

 

	Понедельник
	С 8 часов 30 минут до 12 часов 00 минут

 обеденный перерыв: с 12часов 00 минут до 13 часов 30 минут

 с 13 часов 30 минут до 17 часов 12 минут

	Вторник 
	С 8 часов 30 минут до 12 часов 00 минут

 обеденный перерыв: с 12часов 00 минут до 13 часов 30 минут

 с 13 часов 30 минут до 17 часов 12 минут

	Среда
	С 8 часов 30 минут до 12 часов 00 минут

 обеденный перерыв: с 12часов 00 минут до 13 часов 30 минут

 с 13 часов 30 минут до 17 часов 12 минут

	Четверг
	С 8 часов 30 минут до 12 часов 00 минут

 обеденный перерыв: с 12часов 00 минут до 13 часов 30 минут

 с 13 часов 30 минут до 17 часов 12 минут

	Пятница
	С 8 часов 30 минут до 12 часов 00 минут

 обеденный перерыв: с 12часов 00 минут до 13 часов 30 минут

 с 13 часов 30 минут до 17 часов 12 минут

	Суббота, воскресенье 
	Выходные дни


4.2. Наименование структурного подразделения органа, предоставляющего муниципальную услугу: Сектор по жилищным вопросам общего отдела администрации городского поселения Междуреченский (далее Сектор). 

4.2.1 Место нахождения и почтовый адрес: ул.Титова, 17, пгт.Междуреченский, Кондинский район, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, индекс 628200.

4.2.2 Адрес официального веб — сайта: нет

4.2.3Адрес электронной почты:orgsektor90@mail.ru
4.2.4Справочные телефоны: 8(346 77) 32 1 60

4.2.5График работы по предоставлению муниципальной услуги:

	Дни недели


	Периоды и часы работы (по местному времени)



	Понедельник
	С 8 часов 30 минут до 12 часов 00 минут

 обеденный перерыв: с 12часов 00 минут до 13 часов 30 минут

 с 13 часов 30 минут до 17 часов 12 минут

	Вторник 
	С 8 часов 30 минут до 12 часов 00 минут

 обеденный перерыв: с 12часов 00 минут до 13 часов 30 минут

 с 13 часов 30 минут до 17 часов 12 минут

	Среда
	С 8 часов 30 минут до 12 часов 00 минут

 обеденный перерыв: с 12часов 00 минут до 13 часов 30 минут

 с 13 часов 30 минут до 17 часов 12 минут

	Четверг
	С 8 часов 30 минут до 12 часов 00 минут

 обеденный перерыв: с 12часов 00 минут до 13 часов 30 минут

 с 13 часов 30 минут до 17 часов 12 минут

	Пятница
	С 8 часов 30 минут до 12 часов 00 минут

 обеденный перерыв: с 12часов 00 минут до 13 часов 30 минут

 с 13 часов 30 минут до 17 часов 12 минут

	Суббота, воскресенье 
	Выходные дни


4.3 Наименование дополнительного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу: Муниципальное бюджетное учреждение Кондинского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»(далее МБУ «МФЦ»):

4.3.1 Место нахождения и почтовый адрес: ул.Титова,26 пгт.Междуреченский, Кондинский район, Ханты — Мансийский автономный округ — Югра, индекс 628200.

4.3.2 Адрес официального веб- сайта: http://mfchmao.ru
4.3.3 Адрес электронной почты:mfckonda@mail/ru
4.3.4 Справочные телефоны(факс) 35 2 65, 35 2 62

4.3.5 График работы:

	ДНИ НЕДЕЛИ 
	ЧАСЫ РАБОТЫ(ПО МЕСТНОМУ ВРЕМЕНИ)

	Понедельник
	С 08 часов 00 минут до 20 часов 00 минут

	Вторник 
	С 08 часов 00 минут до 20 часов 00 минут

	Среда
	С 08 часов 00 минут до 20 часов 00 минут

	Четверг
	С 08 часов 00 минут до 20 часов 00 минут

	Пятница
	С 08 часов 00 минут до 20 часов 00 минут

	Суббота,  
	С 08 часов 00 минут до 18 часов 00 минут

	Воскресенье 
	Выходной день


5. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги: 

5.1. Информирование заявителей осуществляется в форме:

5.1.1. устного информирования;

5.1.2. письменного информирования.

5.2. Индивидуальное устное информирование обеспечивается специалистом сектора по жилищным вопросам общего отдела администрации городского поселения Междуреченский, предоставляющим муниципальную услугу, специалистом МФЦ, принимающим документы (далее – специалист) лично, либо по телефону.

5.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его заявления. 
5.4. При информировании заявителя о порядке получения муниципальной услуги специалист сообщает информацию по следующим вопросам:

5.4.1. Категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги.

5.4.2. Перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги.

5.4.3. Требования к заверению документов.

5.4.4. Входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним документы, порядок и сроки рассмотрения заявлений и документов.

5.4.5. Места и графики приема заявителей специалистами администрации городского поселения Междуреченский, специалистами МФЦ.

5.4.6. Порядок обжалования действий (бездействий), решений специалистов администрации городского поселения Междуреченский, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.5. При ответе на телефонные звонки специалист должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить заявителю представиться и изложить суть вопроса.

5.6. Специалист при общении с заявителем (по телефону или лично) должен 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.

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

5.8. Специалист, осуществляющий 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.

5.9. Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации специалист должен предложить  заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

5.10. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении заявителя в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответа в порядке указанным в заявлении(  почтовым отправлением или электронной почтой).

5.11. При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления.

5.12 Заявитель имеет право на получение муниципальной услуги в электронном виде(если данная услуга включена в перечень услуг,предоставляемых в электронном виде) с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг путём направления заявления, соответствующего требованиям, изложенным в пункте 11настоящего Регламента.

5.13 Муниципальная услуга предоставляется заявителю в сроки, установленные настоящим Регламентом. 

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

6. Наименование муниципальной услуги: Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма.

7. Наименование структурного подразделения администрации городского поселения Междуреченский, предоставляющего муниципальную услугу, или иного органа и учреждения предоставляющего муниципальную услугу: Сектор  по жилищным вопросам общего отдела (далее – Сектор), муниципальное бюджетное учреждение Кондинского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг».

8. Результат предоставления муниципальной услуги:
8.1. Заключение договора социального найма.
8.2. Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
9. Срок предоставления муниципальной услуги: 

9.1. Срок предоставления муниципальной услуги не позднее чем через 30 календарных дней со дня представления документов, указанных в пункте 11, настоящего регламента, 

10. Перечень нормативных актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

10.1. Гражданский кодекс Российской Федерации.

10.2. Жилищный кодекс Российской Федерации.

10.3. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

10.4. Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.3010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

10.5. Постановление Правительства Российской Федерации от 22.12.12 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»

10.6. Закон Ханты-Мансийского автономного округа — Югры от 11.06.2010 № 102  «Об административных правонарушениях»

10.7. Постановление Правительства РФ от 21.05.2005 № 315 «Об утверждении Типового договора социального найма».

10.8. Устав муниципального образования городское поселение Междуреченский. 

10.9. Решение Совета депутатов городского поселения Междуреченский от 31.03.2011 №173 «Об учётной норме площади помещения и норме предоставления площади жилого помещения по договору социального найма в муниципальном образовании городское поселение Междуреченский».

10.10. Постановление администрации городского поселения Междуреченский от 01.09.2011 №173-п "О порядке предоставления жилых помещений по договору социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, из муниципального фонда городского поселения Междуреченский". 

10.11. Постановление администрации городского поселения Междуреченский от 09.02.2012 № 13-п «Об утверждении перечня документов, предоставляемых гражданами, для заключения договора социального найма»

11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги: 

11.1. Документы, которые заявитель предоставляет самостоятельно: 

(в том числе документы, получаемые в результате оказания услуг, которые являются необходимыми и обязательными) для граждан, указанных в пункте 2.1 Регламента:

11.1.1. Письменное заявление гражданина о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма с указанием членов семьи, включаемых в договор социального найма (Приложение 1  настоящего Регламента).

11.1.2 Письменное обязательство совершеннолетних членов семьи об освобождении, после получения жилого помещения, ранее занимаемой площади на условиях социального найма, найма, за исключением случаев предоставления жилого помещения в дополнение к имеющемуся.

11.1.3 Паспорт заявителя, а так же всех совершеннолетних членов семьи заявителя, на детей предоставляются копии свидетельств о рождении.

11.1.4 Документы, подтверждающие родственные связи (свидетельство о браке, об установлении отцовства и др.)

11.1.5 Документы на жилое помещение, в котором проживает заявитель и члены его семьи, содержащие технические характеристики.

11.1.6 Право устанавливающие документы на движимое имущество (при наличии такового у заявителя и членов его семьи).

Дополнительно для малоимущих граждан, вставших на учёт после 01.03.2005 года:

11.1.7. Копия трудовой книжки работника, заверенная специалистом кадровой службы, с места работы заявителя и работоспособных членов семьи.

11.1.8. Документы, связанные с прохождением обучения, выдаваемые организациями, осуществляющими образовательную деятельность (при наличии в семье обучающихся в учебных заявлениях, где предусмотрена выплата стипендии).

11.1.9. Документ, подтверждающий наличие тяжёлой формы хронического заболевания у заявителя или члена его семьи, при котором совместное проживание с ним в одной квартире невозможно (Постановление Правительства Р.Ф. от 16.06.2006 №378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире») (при наличии у проживающих в жилом помещении заболеваний перечисленных в Постановлении)

11.1.10. Справка о признании жилого помещения непригодным для проживания (в случае, когда жилое помещение в котором проживает семья заявителя, признано непригодны)

11.1.11. Справка о мерах социальной поддержки за календарный год (12 месяцев) предшествующий году  предоставления жилого помещения.

11.1.12. Справка о доходах физического лица по форме 2 НДФЛ (на всех работающих членов семьи).

11.1.13. Иные документы, подтверждающие доходы членов семьи нанимателя (пенсии, пособия по безработице, алименты и др.)

11.1.14. Акт оценки рыночной стоимости движимого, недвижимого имущества, находящегося в собственности заявителя и членов его семьи (при наличии такового у заявителя и членов его семьи). 

11.2. Документы, которые заявитель предоставляет самостоятельно: Для граждан, указанных в пункте 2.2 Регламента
11.2.1 Письменное заявление гражданина о заключении договора социального найма с указанием членов семьи, включаемых в договор социального найма (согласно Приложению 1  к настоящему Регламенту).

11.2.2 Паспорт заявителя, а так же всех совершеннолетних членов семьи заявителя, на детей предоставляются копии свидетельств о рождении.

11.2.3 Договор социального найма на ранее занимаемое жилое помещение.

11.3 Документы, которые заявитель предоставляет самостоятельно: Для граждан, указанных в пункте 2.3 Регламента
11.3.1 Письменное заявление гражданина о заключении договора социального найма с указанием членов семьи, включаемых в договор социального найма (согласно Приложению 1 к настоящему Регламенту).

11.3.2 Паспорт заявителя, а так же всех совершеннолетних членов семьи заявителя на детей предоставляются копии свидетельств о рождении.

11.4 Документы, которые заявитель предоставляет самостоятельно: Для граждан, указанных в пункте 2.4 Регламента
11.4.1 Письменное заявление гражданина о заключении договора социального найма на жилое помещение  муниципального жилищного фонда с указанием членов семьи, включаемых в договор социального найма (согласно Приложению 1 к настоящему Регламенту).

11.4.2 Документы, подтверждающие предоставление жилого помещения, на условиях социального найма (ордер на вселение в жилое помещение, выданный органами местного самоуправления до 01.03.2005 года; постановление органа местного самоуправления, о предоставлении жилого помещения на условиях социального найма; решения иных организаций, уполномоченных на предоставление жилых помещений по договору социального найма).

11.4.3 Паспорт заявителя, а так же всех совершеннолетних членов семьи заявителя на детей предоставляются копии свидетельств о рождении.

11.4.4 В случае не включения в договор социального найма члена (бывшего члена) семьи, указанного в ордере, предоставляются документы, подтверждающие прекращение права владения и пользования жилым помещением бывшим членом семьи(нотариально удостоверенное согласие на не включение в договор социального найма, либо согласие, оформленное в присутствии сотрудника администрации, специалиста МФЦ, принимающих заявление, решение суда и т. д.)

11.4.5 В случае замены ответственного нанимателя, предоставляется письменное согласие всех совершеннолетних членов семьи, указанных в ордере. 

*Копии документов предоставляются с предъявлением оригиналов и заверяются специалистом Сектора, предоставляющим муниципальную услугу, при обращении гражданина в администрацию поселения. При поступлении документов в МБУ «МФЦ» документы проверяет и заверяет копии специалист учреждения.

11.5 Документы, запрашиваемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия органом предоставляющим услугу (могут предоставляться заявителем по собственной инициативе) для граждан, указанных в пункте 2.1 Регламента:

11.5.1. Сведений о размере пенсии за период (Пенсионный фонд Российской Федерации).

11.5.2. Сведений о размере социальных выплат за период (включая пенсию) (Пенсионный фонд Российской Федерации).

11.5.3. Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества (Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии).

11.5.4. Акт обследования жилищных условий (Муниципальное учреждение «Жилищный центр»(при наличии у заявителя жилья в собственности или по найму).

11.5.5. Сведения о нахождении гражданина в местах лишения свободы и об отсутствии у него заработка (Федеральная служба исполнения наказаний России).

11.5.6. Справка о выплатах пособия по безработице и других выплат безработным за последний календарный год (12 месяцев), предшествовавший началу года подачи заявления  о заключении договора социального найма (Департамент труда и занятости Югры).

11.5.7. Справка о лицах, зарегистрированных в жилом помещении (копия поквартирой карточки) (Федеральная миграционная служба).

11.6 Документы, запрашиваемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия органом предоставляющим услугу (могут предоставляться заявителем по собственной инициативе) для граждан, указанных в пунктах 2.2; 2,3; 2,4 Регламента
11.6.1 Справка о лицах, зарегистрированных в жилом помещении (копия поквартирной карточки) (Федеральная миграционная служба).

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

12.1. Отсутствие подписи в заявлении.

12.2. Отсутствие документа, подтверждающего право подписи заявления доверенным лицом

13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

13.1. Если текст заявления не поддается прочтению.

3.2. Если в заявлении не указаны фамилия заявителя (наименование юридического лица), направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

13.3.Если заявление содержит нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, с сообщением заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

13.4. Ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

13.5. Запрашиваемая информация не относится к информации предоставления муниципальной услуги. 

13.6. Предоставлен не весь перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги указанных в п. 11 настоящего Регламента.

13.7. В иных случаях, установленных действующим жилищным законодательством.

14. Исчерпывающий перечень оснований для продления (приостановления) предоставления услуги: не поступление ответов на межведомственные запросы в установленные законом сроки.

15. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги:

15.1. Муниципальные услуги предоставляются заявителям на бесплатной основе, за исключением случаев:

15.1.1. Государственная пошлина взимается за предоставление муниципальных услуг в случаях, порядке и размерах, установленных законодательством Российской Федерации о налогах и сборах.

15.1.2. В случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, муниципальные услуги оказываются за счет средств заявителя впредь до признания утратившими силу положений федеральных законов, принимаемых в соответствии с ними иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов субъектов Российской Федерации, муниципальных правовых актов, в соответствии с которыми муниципальные услуги оказываются за счет средств заявителя.

16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги: 30 минут.

17. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 

17.1. В день поступления заявления по почте, электронной почте, через МБУ «МФЦ».

17.2. В течение 30 минут при поступлении заявления при подаче заявления лично или через доверенное лицо.

18. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги: 

18.1. Помещения, должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.

18.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

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

18.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями. В местах ожидания имеются доступные места общего пользования.

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

18.5.1. Информационными стендами, на которых размещаются визуальная и текстовая информация.

18.5.2. Стульями и столами для оформления документов.

18.6. К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

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

18.7.1. Номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу.

18.7.2. Режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу.

18.7.3. Графики личного приема граждан должностными лицами.

18.7.4. Номера кабинетов, где осуществляется прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан.

18.7.5. Фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан, и устное информирование граждан.

18.8. Места для приема заявителей должны быть оборудованы стульями, столами, письменными принадлежностями.

19. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

19.1. Своевременный прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги.

19.2. Соблюдение требований настоящего Регламента при предоставлении муниципальной услуги.

19.3. Укомплектованность отдела (сектора) квалифицированными специалистами.

19.4. Полнота оказания муниципальной услуги в соответствии с установленными настоящим Регламентом требованиями, отсутствие жалоб со стороны заявителей на нарушение требований настоящего Регламента.

19.5. Своевременное предоставление муниципальной услуги.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах 

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

20.1. Приём, регистрация заявления и предоставленных документов.

20.2. Рассмотрение заявления с предоставленными документами и направление  межведомственных запросов в органы, структурные подразделения, обладающие сведениями о заявителе и членах его семьи.

   20.3. Получение информации на запросы из органов и структурных подразделений, обладающих сведениями о заявителе и членах его семьи.

20.4 Подготовка и проведение заседания общественной, жилищной комиссии администрации городского поселения Междуреченский (далее – комиссия) и принятие решения. (*Для граждан, указанных в п.2.1)

20.5 Подготовка и принятие постановления (распоряжения) администрации городского поселения Междуреченский о предоставлении жилого помещения по договору социального найма.

20.6. Оформление и выдача договора социального найма жилого помещения (далее – договор) или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

21. Основание для начала административной процедуры: по приёму, регистрации заявления и предоставленных документов является: 

21.1. факт обращения заявителя посредством: 

21.1.1. личного обращения с заявлением в администрацию поселения или в МБУ «МФЦ».

21.1.2. обращение представителя с оформленными полномочиями в администрацию поселения или в МБУ «МФЦ».

21.1.3.  Получение почтового отправления заявления с документами, указанными в п.11 настоящего регламента.

21.1.4. Получение заявления через портал государственных услуг.

21.2. При поступлении заявления, в письменной форме специалист ответственный за регистрацию документов: 

21.2.1. Регистрирует заявление в журнале регистрации входящей документации.

21.2.2. Передает заявление главе городского поселения Междуреченский (далее - глава поселения) для рассмотрения.

21.2.3. После рассмотрения заявления глава поселения передает заявление начальнику общего отдела, который направляет заявление специалисту Сектора, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

22. Максимальный срок выполнения административной процедуры по приёму, регистрации заявления и предоставленных документов, составляет: 2 календарных дня.

23. Основание для начала административной процедуры по рассмотрению заявления с предоставленными документами и направлению запросов в органы, структурные подразделения, обладающие сведениями о заявителе и членах его семьи, является:

23.1. анализ предоставленных документов и заявления. 

23.2. при отсутствии достаточной информации специалист сектора запрашивает необходимую информацию путём межведомственных запросов документов из органов и структурных подразделений, обладающих сведениями о заявителе.

24. Максимальный срок выполнения административной процедуры по рассмотрению заявления с предоставленными документами и направлению запросов в органы, структурные подразделения, обладающие сведениями о заявителе и членах его семьи, составляет: 3 календарных дня.

25. Основание для начала административной процедуры для получения информации на запросы из органов и структурных подразделений, обладающих сведениями о заявителе и членах его семьи, является: поступление ответов на  межведомственные запросы .

 26. Максимальный срок выполнения административной процедуры для получения информации на запросы из органов и структурных подразделений, обладающих сведениями о заявителе и членах его семьи, составляет: 5 календарных дней.

Для граждан, состоящих в списках очередников, нуждающихся в жилых помещениях, перечисленных в пункте 2.1, дальнейшая  последовательность действий по оказанию муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма» регулируется пунктами с 27 по 34 включительно.

Для граждан перечисленных в пунктах 2.2; 2.3;2.4 дальнейший ход процедуры оказания муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма» регулируется пунктами с 35 по 41 включительно.

27. Основание для начала административной процедуры для собрания заседания комиссии и принятия решения, является: предварительный анализ специалистом сектора предоставленных заявителем документов, а также полученной информации из органов и структурных подразделений, обладающих сведениями о заявителе и членах его семьи, и применение норм жилищного законодательства Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа - Югры. Доведение собранной информации до членов комиссии, на основании которой принимается решение о заключении договора или об отказе путем голосования большинства присутствующих членов комиссии, что фиксируется в протоколе заседания комиссии.

28. Максимальный срок выполнения административной процедуры по собранию комиссии и принятию решения, составляет: 10 календарных дней.

29. Основание для начала процедуры по подготовке и принятию постановления администрации городского поселения Междуреченский о предоставлении жилого помещения по договору социального найма, является: протокол заседания комиссии, в котором большинство голосов членов комиссии было отдано за заключение договора, или большинство голосов за принятие решения об отсутствии оснований для заключения договора и отказе.

Специалист сектора готовит проект постановления о предоставлении жилого помещения по договору социального найма, затем согласовывает проект постановления в структурных подразделениях администрации городского поселения Междуреченский, а также с курирующим заместителем главы поселения.

Согласованный проект постановления с предоставленными документами заявителя, специалист сектора передает на подпись главе поселения.

После подписания проекта постановления, в порядке делопроизводства, специалист отдела, ответственный за регистрацию постановлений:

Регистрирует постановление и направляет его с приложенными документами специалисту сектора, ответственному за заключение договоров социального найма.

30. Максимальный срок исполнения административной процедуры по подготовке и принятию постановления, составляет: 5 календарных дней.

31. Основание для начала процедуры по оформлению и выдаче договора социального найма жилого помещения, является: утвержденное постановление о заключении договора социального найма. 

31.1. Специалист сектора:

31.1.1. Оформляет два экземпляра договора социального найма, путём внесения всех данных заявителя в типовой договор, социального найма (Приложение № 2 к Регламенту).

31.2. Регистрирует  договор в журнале регистраций договоров социального найма.

31.3. Подготовленные экземпляры договора, передаются на подпись главе поселения. 

31.4. После подписания договора, оба экземпляра передаются специалисту сектора, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

*Специалист сектора, перед передачей и подписанием договоров заявителем, уведомляет заявителя об освобождении ранее занимаемой жилой площади на условиях социального найма. Передача жилого помещения осуществляется на основании подписанного сторонами акта приёма-передачи жилого помещения, а также предоставления сведений из  Федеральной миграционной службы о снятии с регистрационного учета всех членов семьи по месту жительства из передаваемого жилого помещения. 

* Данный абзац не применяется в случае предоставления жилого помещения в дополнение к имеющемуся жилому помещению.

32. В случае решения об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма: 

32.1. Готовится мотивированный ответ заявителю в виде письма на официальном бланке администрации городского поселения Междуреченский.

32.2. Специалист отдела, в порядке делопроизводства, передает письмо главе поселения для подписания. Глава поселения рассматривает ответ заявителю на предмет соответствия содержания ответа информации, запрашиваемой заявителем, и принимает решение о подписании письма, либо принимает решение о возврате письма специалисту сектора на доработку. 

32.3. Специалист отдела в зависимости от способа обращения и получения результатов муниципальной услуги, избранных заявителем:

32.3.1. Регистрирует документы и письмо о предоставлении муниципальной услуги в журнале регистрации исходящих документов.

32.3.2. Вручает (направляет) заявителю лично или почтовым отправлением, либо через МБУ «МФЦ». 

33. Максимальный срок исполнения административной процедуры по  оформлению и выдаче договора социального найма жилого помещения (далее – договор) или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, составляет: 5 календарных дней. 

34. Блок – схема №1 последовательности выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги гражданам, поименованным в п.2.1 настоящего Регламента, представлена в Приложении 3 к  Регламенту.

35. Основание для начала процедуры по подготовке и принятию распоряжения, является: рассмотрение предоставленных документов  и полученных ответов от органов и структурных подразделений.

Специалист сектора готовит проект распоряжения о заключении договора социального найма, затем согласовывает проект распоряжения в структурных подразделениях администрации городского поселения Междуреченский, а также с курирующим заместителем главы поселения.

Согласованный проект распоряжения с предоставленными документами заявителя, специалист сектора передает на подпись главе поселения.

После подписания проекта распоряжения, в порядке делопроизводства, специалист отдела, ответственный за регистрацию распоряжений:

Регистрирует распоряжение и направляет его с приложенными документами специалисту сектора, ответственному за заключение договоров социального найма.

36. Максимальный срок исполнения административной процедуры по подготовке и принятию распоряжения, составляет:10 календарных дней.

37. Основание для начала процедуры по оформлению и выдаче договора социального найма жилого помещения, является: утвержденное распоряжение о заключении договора социального найма. 

38. Специалист сектора:

38.1. Оформляет два экземпляра договора социального найма, путём внесения всех данных заявителя в типовой договор социального найма.

38.2 Регистрирует договор в журнале регистраций договоров социального найма.

38.3. Подготовленные экземпляры договора, передаются на подпись главе поселения. 

38.4 После подписания,  оба экземпляра договора передаются специалисту сектора, ответственному за предоставление муниципальной услуги, для вручения заявителю договора социального найма. Один экземпляр договора остаётся на хранение в администрации поселения.. 

     39. В случае решения об отказе в заключении договора социального найма.

39.1 Специалистом сектора готовится мотивированный ответ заявителю в виде письма на официальном бланке администрации городского поселения Междуреченский.

39.2 Специалист отдела, в порядке делопроизводства, передает письмо главе поселения для подписания. Глава поселения рассматривает ответ заявителю на предмет соответствия содержания ответа информации, запрашиваемой заявителем, и принимает решение о подписании письма, либо принимает решение о возврате письма специалисту сектора на доработку. 

39.3 Специалист отдела в зависимости от способа обращения и получения результатов муниципальной услуги, избранных заявителем:

39.3.1 Регистрирует документы и письмо о предоставлении муниципальной услуги в журнале регистрации исходящих документов.

39.3.2. Вручает (направляет) заявителю лично, почтовым отправлением, или через МБУ «МФЦ». 

40. Максимальный срок исполнения административной процедуры по  оформлению и выдаче договора социального найма жилого помещения (далее – договор) или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, составляет: 10 календарных дней. 

41. Блок – схема №2 последовательности выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги заявителям указанным в пп. 2.2, 2.3,2.4 настоящего Регламента  представлена в Приложении 4  к  Регламенту.

Статья IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.

42. Порядок осуществления контроля

42.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами законодательства и положений административного регламента, в ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела. 

По результатам проверок начальник отдела дает указание по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение. 

Периодичность осуществления текущего контроля определяется начальником отдела.

42.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет заместитель главы городского поселения Междуреченский, курирующий отдел, предоставляющий муниципальную услугу.

42.3. Контроль может быть плановым и внеплановым. Плановый контроль проводится по распоряжению администрации городского поселения Междуреченский не реже 1 раза в год, а внеплановый — в случае поступления жалобы заявителя.

42.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с исполнением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

42.5. Плановые проверки включают в себя контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги, проведение проверок, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителя, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

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

43.1. Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги, в том числе:

43.1.1. Полноту консультирования заявителей при устном обращении.

43.1.2. Полноту принятых у заявителей документов, указанных в настоящем Регламенте.

43.1.3. Соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

43.1.4. Соблюдение порядка выдачи документов (справки, уведомления об отказе).

43.1.5. Хранение документов (заявление, справки, уведомления).

43.2. Должностные лица, специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за:

43.2.1. невыполнение требований настоящего Регламента;

43.2.2 неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

43.3  должностное лицо уполномоченного органа (организации, участвующее в предоставлении муниципальной услуги), ответственное за осуществление соответствующих процедур настоящего административного регламента, также несет административную ответственность в соответствии с законодательством автономного округа за:      

43.3.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и срока предоставления муниципальной услуги;

43.3.2. неправомерные отказы в приеме у заявителей документов, предусмотренных для предоставления муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо за нарушение установленного срока осуществления таких исправлений.

43.3.3 превышение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, а равно при получении результата предоставления муниципальной услуги (за исключением срока подачи запроса в многофункциональном центре).

43.3.4 совершенные правонарушения в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа-Югры.

Раздел V. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего

44. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы: 

44.1. Главе городского поселения Междуреченский по адресу: пгт.Междуреченский, ул.Гагарина, д.11, телефон/факс (34677) 35-068.

 44.2 Заместителю главы городского поселения Междуреченский по адресу: пгт.Междуреченский, ул.Гагарина, д.11, телефон (34677) 33-221.

44.3 Начальнику общего отдела администрации городского поселения Междуреченский по адресу: пгт.Междуреченский, ул.Гагарина, д.11, телефон (34677) 32 0 89.

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

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

45.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

45.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

45.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

45.4. 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;

45.5. 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;

45.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

45.7. 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.

46. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

46.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

46.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

46.3. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, настоящей главы  и Федерального закона не применяются.

47. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

Жалоба должна содержать:

47.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

47.2. 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;

47.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего;

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

47.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

48. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

48.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

48.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 41.1. настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

48.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

49. Информационная система досудебного (внесудебного) обжалования

49.1. Российской Федерации создается федеральная информационная система досудебного (внесудебного) обжалования, которая является федеральной государственной информационной системой. Создание и функционирование федеральной информационной системы досудебного (внесудебного) обжалования регулируются федеральными законами и правовыми актами Правительства Российской Федерации.

                                                                                 ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление жилых помещений

 муниципального жилищного фонда 

по договорам социального найма»

Главе городского поселения Междуреченский

_________________________________________

от ______________________________________

                                                                                                                                                             фамилия  имя  отчество

                                                                           проживающего по адресу: п. Междуреченский

________________________________________

тел.____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу заключить договор социального найма на жилое помещение, расположенное по адресу: пгт.Междуреченский, ул. _____________________________________________

д. ________, кв. ________

Имею состав семьи: _______________________________________________________

степень родства Ф.И.О. год  рождения

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________                

К заявлению прилагаю:

1. ________________________________________________________________

       ( номер и наименование документа, когда и кем выдан, количество экземпляров)

2. ________________________________________________________________

       ( номер и наименование документа, когда и кем выдан, количество экземпляров

3. ________________________________________________________________

       ( номер и наименование документа, когда и кем выдан, количество экземпляров

4. ________________________________________________________________

       ( номер и наименование документа, когда и кем выдан, количество экземпляров

5. ________________________________________________________________

       ( номер и наименование документа, когда и кем выдан, количество экземпляров

6. ________________________________________________________________

       ( номер и наименование документа, когда и кем выдан, количество экземпляров

7. ______________________________________________________________

       ( номер и наименование документа, когда и кем выдан, количество экземпляров

8. ________________________________________________________________

       ( номер и наименование документа, когда и кем выдан, количество экземпляров

9. ________________________________________________________________

       ( номер и наименование документа, когда и кем выдан, количество экземпляров

10. ______________________________________________________________

       ( номер и наименование документа, когда и кем выдан, количество экземпляров

11. ________________________________________________________________

       ( номер и наименование документа, когда и кем выдан, количество экземпляров)

«______»____________________20___года                                           _______________________

                         дата подписания                                                                                                   подпись

* Мы нижеподписавшиеся  подтверждаем, что вся предоставленная нами информация является  верной.

* Выражаем свое согласие на обработку и использование персональных данных, в том числе в информационных системах в рамках предоставления муниципальной услуги.

 1. _______________/   __________________________ «______»______________20____

                        подпись                                                  ФИО 
                              дата    

2. _______________/   __________________________ «______»______________20____

                        подпись                                                  ФИО 
                              дата    

3. _______________/   __________________________ «______»______________20____

                        подпись                                                   ФИО 
                              дата    

4. _______________/   __________________________ «______»______________20____

                        подпись                                                   ФИО 
                              дата    

5. _______________/   __________________________ «______»______________20____

                        подпись                                                   ФИО 
                              дата    

 6. _______________/   __________________________ «______»______________20____

                        подпись                                                   ФИО 
                              дата    

Письменное уведомление об оказании муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма» прошу направить:

______________________________________________________________________________________

(нужное указать:лично,  почтовым отправлением по адресу, на электронную почту, через МФЦ)

«______»____________________20___года                                           ________________

               дата подписания                                                                                подпись

ПРИЛОЖЕНИЕ 2

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление жилых помещений 

муниципального жилищного фонда 

по договорам социального найма»

Договор социального найма жилого помещения №_____

пгт. Междуреченский                                                                               от «   »_____  20__ г.

Администрация городского поселения Междуреченский в лице  главы  городского поселения _____________________________, действующего на основании  Устава 

                                ФИО

городского поселения Междуреченский,    именуемый  в дальнейшем  Наймодатель с одной стороны и гражданин (ка) _______________________________ именуемый (ая) в 

                                                                                 ФИО

дальнейшем Наниматель, с другой стороны,  в соответствии с распоряжением администрации городского поселения Междуреченский от «____»_________20____ № ___-р заключили настоящий договор о нижеследующем:

3. Предмет договора

Наймодатель передает Нанимателю и членам его семьи в бессрочное владение и пользование изолированное жилое помещение, находящееся в муниципальной собственности, состоящее  из ______ жилых комнат, общей площадью ______   кв. метров, жилой площадью _______ кв. метров, расположенное по адресу: пгт. Междуреченский,  ул. (пер.)_____________,  д. ____,  кв._____  для проживания в нем.

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

Совместно с Нанимателем в жилое помещение вселяются следующие члены семьи:

1. ____________________________________________________

    ФИО члена семьи и отношение к нанимателю 

2. ____________________________________________________

    ФИО члена семьи и отношение к нанимателю 

3. ____________________________________________________

    ФИО члена семьи и отношение к нанимателю 

4. Обязанности сторон

Наниматель обязан:

а) принять от Наймодателя по акту в срок, не превышающий 10 дней со дня подписания настоящего договора, пригодное для проживания жилое помещение,  в котором проведён текущий ремонт, за исключением случаев, когда жилое помещение предоставляется во вновь введённом в эксплуатацию жилищном фонде.( Приложение к Договору № 1);

б) соблюдать правила пользования жилыми помещениями;

в) использовать жилое помещение в соответствии с  его назначением;

г) поддерживать в исправном состоянии жилое помещение, ограждения и порядок на придомовой территории, санитарно-техническое и иное оборудование, находящееся в нем,

 обеспечивать их сохранность. При обнаружении неисправностей жилого помещения или 

санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, немедленно принимать возможные меры к их устранению и в случае необходимости сообщать о них 

Наймодателю или в соответствующую управляющую организацию;

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

Наймодатель_____________                                                     Наниматель____________

е) производить текущий ремонт занимаемого жилого помещения согласно Приложению к договору социального найма  № 3;

ж) не производить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения без 

получения соответствующего согласования, предусмотренного жилищным законодательством Российской Федерации;

з) заключить договоры с  предприятиями и организациями, уполномоченными осуществлять поставку электроэнергии, теплоэнергии, водоснабжения, вывоз твердых бытовых и жидких бытовых отходов, а также на обслуживание мест общего пользования муниципального жилого фонда  либо с управляющей организацией. 

и) своевременно и в полном объеме вносить в установленном порядке плату за жилое помещение и коммунальные услуги по утвержденным в соответствии с законодательством Российской Федерации ценам и тарифам за пользование  электроэнергией,  теплоснабжением, водоснабжением,  вывозом ТБО,  водоотведением,  обслуживанием мест общего пользования.

Плата за наем жилого помещения производится в соответствии с Приложением к договору социального найма № 2

В случае невнесения в установленный срок платы за жилое помещение и (или) коммунальные услуги Наниматель уплачивает Наймодателю и(или) предприятию, организации, уполномоченным осуществлять поставку электроэнергии, теплоэнергии, водоснабжения, вывоз твердых бытовых и жидких бытовых отходов, а также на обслуживание мест общего пользования муниципального жилого фонда,  либо  управляющей организации, пени в размере, установленном Жилищным кодексом Российской Федерации, что не освобождает Наймодателя от уплаты причитающихся платежей;

к) переселиться с членами своей семьи в порядке, установленном Жилищным кодексом Российской Федерации, на время проведения капитального ремонта или реконструкции дома, в котором он проживает (когда ремонт или реконструкция не могут быть произведены без выселения Нанимателя), в предоставляемое Наймодателем жилое помещение, отвечающее санитарным и техническим требованиям;

л) 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 оборудования, находящегося в нём, или произвести его за свой счёт, погасить задолженность по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги.

м) 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;

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

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

Наймодатель обязан:

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

Наймодатель_____________                                                     Наниматель____________

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

в) осуществлять капитальный ремонт жилого помещения;

При неисполнении или ненадлежащем исполнении Наймодателем обязанностей по своевременному проведению капитального ремонта сданного внаем жилого помещения, общего имущества в многоквартирном доме, санитарно — технического и иного оборудования, находящегося в жилом помещении, Наниматель  по своему выбору вправе потребовать уменьшения платы за жилое помещение, либо возмещение своих расходов на устранение недостатковжилого помещения и (или)общего имущества в многоквартирном доме, либо возмещения убытков, причиненных ненадлежащим исполнением или неисполнением обязанностей Наймодателем;

г) предоставить Нанимателю и членам его семьи в порядке, предусмотренном Жилищным 

кодексом Российской Федерации, на время проведения капитального ремонта или реконструкции дома (когда ремонт или реконструкция не могут быть произведены без выселения Нанимателя) жилое помещение маневренного фонда, отвечающее санитарным и техническим требования.

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

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

е) контролировать работы по своевременной подготовке дома, санитарно — технического  и иного оборудования, находящегося в нем, к эксплуатации в зимних условиях;

ж) контролировать качество предоставляемых жилищно-коммунальных услуг;

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

и) нести иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

3. Права сторон.

Наниматель вправе:

а) пользоваться общим имуществом многоквартирного дома;

б) вселить в установленном законодательством Российской Федерации  порядке в занимаемое жилое помещение иных лиц, разрешать проживание в жилом помещении 

временных жильцов, сдавать жилое помещение в поднаем, осуществлять обмен или замену занимаемого жилого помещения.

На вселение к родителям их детей, не достигших совершеннолетия, согласия остальных членов семьи и Наймодателя не требуется;

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

г) требовать от Наймодателя своевременного проведения капитального ремонта жилого помещения, надлежащего участия в содержании общего имущества в многоквартирном 

доме, а также предоставления предусмотренных настоящим договором коммунальных услуг надлежащего качества;

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

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

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

   Члены семьи Нанимателя, проживающие совместно с ним, имеют равные с Нанимателем права и обязанности, вытекающие из настоящего договора. Дееспособные члены семьи Наймодатель_____________                                                     Наниматель____________ 

несут солидарную с Нанимателем  ответственность по обязательствам, вытекающим из настоящего договора.

Наймодатель вправе:

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

б) требовать допуска в жилое помещение в заранее согласованное сторонами настоящего договора время своих работников или уполномоченных лиц для осмотра технического и санитарного состояния жилого помещения, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, для выполнения необходимых ремонтных работ, в случае расторжения договора, а для ликвидации аварий – в любое время;

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

4. Порядок изменения, расторжения и прекращения договора

Настоящий договор может быть изменен или расторгнут по соглашению сторон в 

установленном законодательством Российской Федерации порядке в любое время.

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

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 данном жилом помещении;

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

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

5. Прочие условия

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

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

6. Адреса и реквизиты сторон

	Наймодатель

Муниципальное образование

городское поселение Междуреченский

628200 Тюменская область,   

Кондинский район, ХМАО-Югра,

пгт. Междуреченский, ул. Гагарина 11

т/ф 8 (34677) 32-107, 32-139, 35-068

ИНН 8616008594 / КПП 861601001

БИК 047162000

Глава городского поселения 

Междуреченский     

  МП           _____________

                         подпись


	Наниматель

628200 Тюменская область,  

ХМАО-Югра, Кондинский район, 

пгт. Междуреченский, 

ул. _________, д.__, кв. ____

тел. _________

Паспорт_______________

____________________________

ФИО нанимателя




                                                                                                                             Приложение 1 

к договору социального найма

от «___»__________ 20____ г. № ___- ____

АКТ

Приёма  - передачи квартиры

пгт. Междуреченский                                                                   «____»________ 20___ г.

Администрация городского поселения Междуреченский в лице   главы  городского поселения _____________________________________, действующего на основании 

                                                 ФИО

Устава городского поселения Междуреченский,  именуемый в дальнейшем  «Наймодатель» и гражданин(ка) ___________________________________ именуемый в 

                                                                                ФИО

дальнейшем  «Наниматель», с другой стороны, составили настоящий акт в том, что: 

12. «Наймодатель» передал, а «Наниматель» принял квартиру, находящуюся по адресу: ул.(пер.) ____________ д. ___, кв.____  пгт. Междуреченский, Кондинского района, Ханты – Мансийского автономного округа – Югры, Тюменской области 

Состоящую из  _______  комнат. 

Общей площадью _____  кв.м.

Жилой площадью ______   кв.м.

28. Претензий по техническому, санитарному состоянию помещения, наличию необходимого сантехнического, электротехнического, газового оборудования переданной по настоящему акту квартиры «Наниматель» не имеет.

29. Дата проведения текущего ремонта- _________________.

30. Жилое помещение пригодно для проживания.

    5. Настоящий акт составлен в 2 экземплярах,  и передаётся по одному каждой из сторон.

   6. Реквизиты сторон:

	Наймодатель:



	Наниматель:

__________________________________

	Глава городского поселения Междуреченский   

____________________

       (подпись)
	ФИО нанимателя 

_____________________

(дата, подпись)


Приложение № 2
к договору социального найма 
жилого помещения 
от ___.____.20__ № ____
                                                               Перечень 

работ по текущему ремонту жилых и подсобных помещений квартир, который выполняется нанимателями этих помещений за свой счет на условиях и в порядке, определяемых законодательством:

13. окраска потолков и стен жилых и подсобных помещений квартир, лоджий, этажерок балконов;

14. оклейка стен и потолков обоями;

15. окраска оконных переплетов и балконных полотен, (внешней и внутренней сторон, окраска полов в жилых и подсобных помещениях, циклевка паркетных полов;

16. окраска радиаторов, труб центрального отопления, газопровода, водопровода и канализации;

17. окраска внешних стен из материала наймодателя для проживающих в одноэтажных одноквартирных домах;

18. замена оконных, дверных и печных приборов, вставка стекол. Замена или установка дополнительных кранов, смесителей и другого оборудования, замена дверных полотен, встроенных шкафов и отделка помещений с целью благоустройства квартиры *;

19. ремонт или смена электропроводки от ввода в квартиру, смена электроприборов и т.п.;

20. работы по улучшению отделки квартир;

21. ремонт штукатурки стен, потолков, перегородок отдельными листами в помещениях жилых квартир;

22. работы по переустройству и перепланировке жилых помещений, согласно утвержденным в установленном порядке проектам с целью повышения уровня благоустройства по заказам нанимателей помещений *;

23. замена и ремонт покрытий полов.

________________________________

*    работы выполняются нанимателем по согласованию с наймодателем (жилищно-эксплуатационной организацией).

Основание: 

-  Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. № 188-ФЗ , статья 67.

      Ознакомлен:

Наниматель жилого помещения _______________________     ____________________

(Ф.И.О.)                                (Подпись)

 Приложение №3 

к договору социального найма

от «___» _______ 20____ г. № ____

Расчет платы 

за пользование  жилым помещением (плата за наем)

по адресу: пгт. Междуреченский, ул. ______________  д._____, кв._____

пгт. Междуреченский




                  «     »_________ 20___ г.

Наниматель жилого помещения по договору социального найма 

_____________________________________

(фамилия, имя, отчество)

паспорт _____ № ________ выдан   _______________________________________ «__»_____20___ года.

                                                                           ( паспортные данные)

производит оплату за пользование жилым помещением, находящимся в муниципальной собственности, по адресу: пгт. Междуреченский, ул.(пер.)________________________, д._____, кв. ____

Общая площадь используемого жилого помещения _____ кв. метров. 

Срок возникновения обязательств оплаты за  жилое помещение «____»_______20___ года.

Расчет суммы оплаты с «____»______________ 20____ года

Тип жилого помещения
Характ.(Х)
тариф за 1 кв. м. руб/мес.
Сумма, руб.

Капитальный, благоуст.
_____
_____
__________

Капитальный, част.,не/благ.   _____
_____                                     __________

Деревянный, благоуст.
_____
______
__________

Деревянный, част.,не/благ.
_____
______
__________

 Оплата производится по извещениям формы № ПД-4сб (налог) (предоставляются Наймодателем) через кредитные учреждения (банки) на счет Администрации городского поселения Междуреченский по реквизитам:

Получатель: УФК по Ханты-мансийскому автономному округу-Югре (Администрация ГП Междуреченский»

ИНН/КПП получателя: 8616008594/ 861601001, ОКАТО 71116660000

Расчетный счет  № 40204810000000000083, в РКЦ г.Ханты-Мансийска, г. Ханты-Мансийск, БИК 047162000, КБК 02011109045101000120

Назначение платежа: плата за соц.наем _________________ за __________  

                                                                       (адрес)                             (период)

При смене реквизитов для оплаты и тарифов платы за наем жилых помещений Наниматель самостоятельно производит уточнение сумм и реквизитов у Наймодателя.

	Наймодатель



	Наниматель



	Глава городского поселения Междуреченский   

____________________
	 ________________________

ФИО нанимателя

_________________________

«______»  __________________ 20_____г.

                          ( подпись, дата)


                  (подпись)

УВЕДОМЛЕНИЕ

Уважаемый наниматель муниципального жилого помещения!


Администрация городского поселения Междуреченский уведомляет Вас о том, что согласно проведенного в соответствии с п.4 ст. 161 Жилищного кодекса РФ открытого конкурса по отбору управляющей организации для управления многоквартирными домами в пгт. Междуреченский «___»______20__ года  была назначена управляющая организация ________________________________________________________________________________наименование организации, почтовый адрес, телефон ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


На основании статей 67, 153 Жилищного кодекса РФ, договора социального найма жилого помещения   Вы обязаны   ежемесячно производить  оплату за содержание и ремонт общего имущества в многоквартирных домах в вышеуказанной управляющей организации.


В случае отказа от уплаты (или не оплаты) за содержание мест общего пользования к Вам  будут приняты меры воздействия в соответствии со ст. 83 ЖК РФ (прекращение договора социального найма).

Глава городского поселения 

Междуреченский                               ____________________ 

Наниматель жилого помещения
_________________________

ПРИЛОЖЕНИЕ 3

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление жилых помещений 

муниципального жилищного фонда 

по договорам социального найма»

БЛОК-СХЕМА

административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма, для граждан, перечисленных в п. 2.1 настоящего регламента











 ПРИЛОЖЕНИЕ 4

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление жилых помещений 

муниципального жилищного фонда 

по договорам социального найма»

БЛОК-СХЕМА

административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма, для граждан, перечисленных в п.2.2; 2.3; 2.4  настоящего регламента







 




ПРИЛОЖЕНИЕ 5  

 к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление жилых помещений 

муниципального жилищного фонда 

по договорам социального найма»

БЛОК-СХЕМА

административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

через  многофункциональный центр

Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма
















Приём, регистрация заявления и представленных документов





Получение информации на запросы из органов и структурных подразделений,  обладающие сведениями о заявителе и членах его семьи








Рассмотрение заявления с предоставленными документами и направление запросов в органы, структурные подразделения, обладающие сведениями о заявителе и членах его семьи





Оформление и выдача договора социального найма жилого помещения 





Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка и принятие распоряжения администрации городского поселения Междуреченский о предоставлении жилого помещения по договору социального найма





Приём, регистрация заявления и представленных документов





Получение информации на запросы из органов и структурных подразделений,  обладающие сведениями о заявителе и членах его семьи








Рассмотрение заявления с предоставленными документами и направление запросов в органы, структурные подразделения, обладающие сведениями о заявителе и членах его семьи





Оформление и выдача договора социального найма жилого помещения 





Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги





Собрание общественной, жилищной комиссии администрации городского поселения Междуреченский и принятие решения








Подготовка и принятие постановления администрации городского поселения Междуреченский о предоставлении жилого помещения по договору социального найма





Заявитель обращается за оказанием услуги в Администрацию городского поселения Междуреченский








Заявитель обращается за оказанием услуги в Администрацию городского поселения Междуреченский








Заявитель обращается за оказанием услуги в МФЦ





МФЦ





Проверка предоставленных  документов на предмет соответствие установленным требованиям





Регистрация заявления в журнале входящей документации





Выдача расписки заявителю о принятии документов





Формирование пакета документов для передачи  на исполнение в Администрацию городского поселения Междуреченский 





Администрация городского поселения Междуреченский





Принятие, регистрация заявления в журнале входящей документации





Рассмотрение заявления и документов и принятие решения 





Отказ в принятии заявления





Заключение договора социального найма на жилое помещение или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги





Получение результата в  Администрации городского поселения Междуреченский














