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Кемеровская область

Новокузнецкий муниципальный район

Администрация Новокузнецкого муниципального района
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  ______________   №  ________
г. Новокузнецк
Об утверждении Административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров найма (социального найма) жилых помещений муниципального жилищного фонда и специализированного жилищного фонда» 

Во исполнение  Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Постановлением Коллегии Кемеровской области от  16 апреля 2012 г. № 137 «О Порядке разработке и утверждения Административных регламентов исполнения государственных функций исполнительными органами государственной власти Кемеровской», Постановлением администрации Новокузнецкого муниципального района от 18.08.2011 № 122 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» Уставом  Новокузнецкого муниципального района.
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
          1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение договоров найма (социального найма) жилых помещений муниципального жилищного фонда и специализированного жилищного фонда»,  согласно приложению № 1.
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования в газете «Сельские вести».
3. Отделу стратегического планирования Новокузнецкого муниципального района,  разместить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение договоров найма (социального найма) жилых помещений муниципального жилищного фонда и специализированного жилищного фонда» на официальном сайте администрации Новокузнецкого муниципального района, в сети интернет.
4. Контроль за исполнением утверждённого регламента возложить на начальника Управления муниципальных имущественных отношений администрации Новокузнецкого муниципального района (О.В.Богомолова).
 

 
Глава Новокузнецкого
 Муниципального района




А.И.Мирошник
Приложение № 1                                                  
  Утвержден

       Постановлением администрации             

         Новокузнецкого Муниципального района
От________________№______
 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров найма (социального найма) жилых помещений муниципального жилищного фонда и специализированного жилищного фонда»
1.Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «Заключение договоров найма (социального найма) жилых помещений муниципального жилищного фонда и специализированного жилищного фонда»   (далее муниципальная  услуга). 

Административный регламент  разработан в целях повышения качества предоставления  и доступности муниципальной услуги,  создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Основные понятия, используемые в административном регламенте:

Муниципальная услуга - деятельность по реализации функций Администрации муниципального образования «Новокузнецкий муниципальный район» (далее – администрация), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий администрации, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования «Новокузнецкий муниципальный район». 

Заявитель - физическое, обратившееся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме. 
Административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

Договор найма (социального найма) жилых помещений муниципального жилищного фонда и специализированного жилищного фонда - это договор, по которому одна сторона - собственник жилого помещения государственного жилищного фонда или муниципального жилищного фонда (действующие от его имени уполномоченный государственный орган или уполномоченный орган местного самоуправления) либо управомоченное им лицо (наймодатель) обязуется передать другой стороне - гражданину (нанимателю) в пользование жилое помещение для проживания в нем на условиях, установленных Жилищным Кодексом Российской Федерации.
1.3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: 

-  граждане Российской Федерации, которые в соответствии с законодательством Российской Федерации могут быть участниками жилищных отношений, нуждающиеся в жилых помещениях в соответствии с установленным законом порядке.
-  в случае невозможности личной явки гражданина, претендующего на предоставление муниципальной услуги, его интересы при подаче документов и получении извещения о результате предоставления муниципальной услуги может представлять иное лицо при предъявлении документа, удостоверяющего его личность, и согласно полномочиям, определенным в доверенности заверенной нотариально.

- интересы недееспособных граждан при заключении договоров социального найма представляют законные представители - опекуны на основании постановления (решения) о назначении опеки; 

- интересы несовершеннолетних граждан при заключении договоров социального найма представляют законные представители – родители, усыновители, 

опекуны.
1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги: 

1.4.1. Информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления предоставляется: 

- непосредственно должностными лицами Учреждения; 

- с использованием средств телефонной связи и электронного информирования; 

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов), на стендах в помещении администрации. 

1.4.2.  Сведения о месте нахождения  и графике работы Учреждения, контактных телефонах, адрес электронной почты размещаются на информационных стендах, а также они представлены на официальном интернет-сайте администрации Новокузнецкого муниципального района www.admnkr.ru.

1.5. Порядок получения информации заявителями для предоставления услуги:

- на информационных стендах, размещенных в общедоступном месте по месту оказания услуги Учреждением;

- на официальном сайте www.admnkr.ru.

1.6.  Местонахождение Учреждения, время работы и телефон:

654041, Кемеровская область, г. Новокузнецк, ул. Сеченова, дом 25.

Часы прием заявлений:




понедельник, среда - с 10-00 ч. до 15-00 ч.  



перерыв на обед с 12:00 до 13:00




суббота, воскресенье – выходные дни




телефон/факс:  8 (3843) 32-08-41




e-mail: zhilfond2012@mail.ru 
1.7. Порядок получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги:

- по телефону:  8 (3843) 32-08-41
- посредством личного обращения в сектор по работе с жилищным фондом (каб.№ 7).

1.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой форме информирует обратившихся заявителей по интересующим их вопросам.
1.9. Заявители, представившие документы для заключения договора, в обязательном порядке информируются специалистом:

- об отказе в заключение договора – в письменной форме, по телефону, указанному в обращении гражданина;

- о сроке завершения оформления договора и возможности его получения – в устной форме при подаче документов, в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону, в письменной форме - при необходимости.

1.10. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги контактных телефонах, сведения о графике (режиме) работы, о документах, необходимых для заключения договора, предоставляется: 

1.10.1. С использованием средств телефонной связи; 
1.10.2. Посредством размещения материалов на информационном стенде, расположенном  в Учреждении,  с предоставлением следующей информации:

- режим работы Учреждения;

- почтовый адрес Учреждения;

- адрес официального сайта (при наличии) и электронной почты Учреждения;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

-образец заполнения заявления;

- блок-схема последовательности действий при предоставлении услуги (приложение № 3).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:

- Муниципальная услуга - "Заключение договоров найма (социального найма) жилых помещений муниципального жилищного фонда и специализированного жилищного фонда" предоставляется в рамках муниципальной функции "Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма".

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Управление муниципальных имущественных отношений администрации Новокузнецкого муниципального района (далее – Управление), исполнителем муниципальной услуги является Муниципальное бюджетное учреждение «Центр по землеустройству и муниципальному имуществу в муниципальном образовании «Новокузнецкий муниципальный район»  (далее - Учреждение).

При предоставлении муниципальной услуги при необходимости осуществляется взаимодействие с:
- Отделом по Новокузнецкому району Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кемеровской области;

- ФГБУ «ФКП Росреестра»;

- Бюджетным учреждением «Муниципальный архив Новокузнецкого муниципального района»;
- ГП КО «Центр технической инвентаризации  Кемеровской области» филиал № 13 Новокузнецкого района (далее - БТИ) – г. Новокузнецк, ул. Бардина, д. 14. Часы работы: прием документов каб. 221.
- Администрации сельских поселений - для получения поквартирной карточки, акта обследования жилищных условия, справки о составе семьи и справки о смене адреса:

	Наименование сельского поселения
	Почтовый адрес
	Контактный телефон
	e-mail
	Часы работы

	Атамановское с/поселение
	654216, 

с. Атаманово, ул. Центральная, 109 а
	553-044
	Atamanovo2010@mail.ru
	8.00-17.00 обед

12.00-13.00

	Безруковское с/поселение
	654218, 

с. Безруково, ул. Коммунальная, д. 2
	553-282
	Bezrukovo.t@yandex.ru
	8.30-17.30 обед

12.00-13.00

	Бунгурское с/поселение
	654028, 

с. Бунгур, 

ул. Ленинская, д. 16а
	552-118
	Byngyr_adm@mail.ru
	8.00-17.00 обед

12.00-13.00

	Еланское с/поселение
	654219, 

с. Елань,

 ул. Школьная, д. 4
	553-542
	Elanska123@mail.ru
	8.30-17.30 обед

12.00-13.00

	Ильинское с/поселение
	654210, 

с. Ильинка,

 ул. Жиха, д. 12
	558-602
	Aist.glawa@yandex.ru
	8.30-17.30 обед

12.00-13.00

	Костенковское с/поселение
	654207, 

с. Костенково, ул. Центральная, д. 12б
	552-742
	Selsovet.kos@yandex.ru
	8.30-17.30 обед

12.00-13.00

	Красулинское с/поселение
	654212, 

с. Красулино, ул. Центральная, д. 31
	557-542
	Kras-ter@yandex.ru
	8.00-17.00 обед

12.00-13.00

	Кузедеевское с/поселение
	654250,

 с. Кузедеево, ул. Ленинская, д. 23
	554-391
	Kuzed-t@yandex.ru
	8.30-17.30 обед

12.00-13.00

	Куртуковское с/поселение
	654202, 

с. Куртуково, ул. Полосухина, д. 9а
	556-746
	Kur-ter@yandex.ru
	8.30-17.30 обед

12.00-13.00

	Металлурговское с/поселение
	654211, п. Металлургов, ул. Молодежная, д. 7
	558-042
	Met-ter@yandex.ry
	8.00-17.00 обед

12.00-13.00

	Орловское с/поселение
	654815, 

с. Красная Орловка, ул. 60 лет Октября, д. 1б
	556-948
	Orlovka2011@yandex.ru
	8.00-17.00 обед

12.00-13.00

	Сары-Чумышское с/поселение
	654245, 

с. Сары-Чумыш, ул. Советская, д. 31
	555-470
	Sary-t@yandex.ru
	8.30-17.30 обед

12.00-13.00

	Сидоровское с/поселение
	654222, 

с. Сидорово, ул. Советская, д. 4а
	551-302
	admsid@yandex.ru
	8.30-17.30 обед

12.00-13.00

	Сосновское с/поселение
	654201,

 с. Сосновка, ул. Кузнецкая, д. 10
	556-042
	Adm-sst@mail.ru
Sosn-t@yandex.ru
	8.30-17.30 обед

12.00-13.00

	Терсинское с/поселение
	654224, 

п. Осиновое Плесо, 

ул. Блынского, д. 61
	
	Adm42rus@yandex.ru
	8.30-17.30 обед

12.00-13.00

	Чистогорское с/поселение
	654235, п. Чистогорский, д. 21а
	551-281
	chistogorsk@bk.ru
	8.30-17.00 обед 13.00-14.00


2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- заключение с заявителем договора социального найма жилого помещения; 

-  отказ в заключение  договора социального найма жилого помещения.

2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги:

- Общий срок оформления и выдачи договора не должен превышать месячного срока (30 дней) со дня подачи заявления и документов, необходимых для заключения договора.

- Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении договора, не должен превышать семи календарных  дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в договоре.

- Прием получателей муниципальной услуги ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.
- Специалист Учреждения, осуществляющий информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на заданные вопросы, в случае необходимости привлечь других специалистов Учреждения. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании не может превышать 20 минут. 

- Устно в порядке консультирования информация предоставляется сотрудниками Учреждения в секторе по работе с жилищным фондом (далее - сектор), кабинет № 7,  по месту предоставления муниципальной услуги в часы приема (не более 20 минут).
- По телефону   8 (3843) 32-08-41с 08-30 до 17-00 устное консультирование (не более 10 минут) по любым вопросам получения услуги, не требующим точной передачи большого количества информации. В случае если должностное лицо (далее – специалист), принявший звонок, не компетентен в поставленном вопросе телефонный звонок переадресовывается другому должностному лицу или же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
- По электронной почте: zhilfond2012@mail.rue-mail: . Прием и регистрация запроса на получение информации о муниципальной услуге производится в формате простого текста (DOC, RTF, PDF, но не более 300 килобайт), осуществляется специалистом Учреждения с 08-30 до 17-00 по рабочим дням. Срок ответа на запрос по электронной почте – 5 рабочих дней.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
- Предоставление муниципальной услуги «Заключение договоров найма (социального найма) жилых помещений муниципального жилищного фонда и специализированного жилищного фонда, осуществляется в соответствии с Конституцией РФ, Жилищным Кодексом РФ от 29.12.2004 № 188-ФЗ,  Гражданским Кодексом РФ, Законом Кемеровской области от 27.12.2012г. № 134-ФЗ «Об обеспечении жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей», Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Постановлением Правительства РФ от 21.05.2005 № 315 «Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением Правительства РФ от 26.01.2006 N 42 "Об утверждении Правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений", решением Новокузнецкого районного Совета народных депутатов № 295-МНПА от 19.07.2011 «Об утверждении Положения о порядке предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда МО «Новокузнецкий муниципальный район», Уставом  муниципального  образования «Новокузнецкий муниципальный район»  настоящим Административным регламентом.
2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1.  Для заключения договоров социального найма жилого помещения в домах муниципального жилищного фонда:

- заявление установленного образца (приложение № 1 к настоящему регламенту);

- документ, подтверждающий право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о выделении жилого помещения);

-паспорта нанимателя и совместно проживающих членов семьи;

- свидетельства о рождении  несовершеннолетних детей;

- решение об усыновлении (удочерении); 

-  свидетельство о заключении брака;

-  копия поквартирной карточки;

- справка о составе семьи;
- акт проверки жилищных условий;
Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. 
2.6.2. Для заключения договора найма специализированного жилого помещения:

- заявление установленного образца (приложение № 2 к настоящему регламенту);

- решение органа местного самоуправления о предоставлении жилого помещения;

- копию паспорта нанимателя и паспортов членов его семьи, для несовершеннолетних детей - копию свидетельства о рождении.

- акт проверки жилищных условий;

- справку о составе семьи;

- оригинал и копию свидетельства о заключении брака.
- в отдельных случаях свидетельство о смерти.

- при необходимости общие сведения о жилом помещении БТИ Новокузнецкого района.
2.6.3. Заявление может быть выполнено от руки, машинописным способом или распечатано посредством электронных печатающих устройств.
2.6.4. С целью обеспечения защиты прав и свобод человека при обработке персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, заявителем и членами его семьи  дается согласие на обработку персональных данных. (приложение № 3).

2.6.5. На основании проверенных документов специалисты Учреждения оформляют договоры найма в письменном виде.  
2.6.6. Оформленный договор найма направляется на подпись начальнику Управления. Начальник Управления вправе уполномочить своего заместителя на подписание договоров найма (социального найма и др.) жилых помещений. Подписание договоров заместителем начальника Управления осуществляется на основании доверенности администрации Новокузнецкого муниципального района о наделении заместителя начальника Управления полномочиями на подписание договоров найма.

2.6.7. Подписанный договор передается специалисту Учреждения для регистрации в реестре оформленных договоров и заверения печатью администрации Новокузнецкого муниципального района. Регистрация и заверение печатью осуществляются в течение 1 дня.

2.6.8. Один экземпляр договора специалист Учреждения передает Получателю в день подписания. Второй экземпляр договора хранится в Учреждении. В случае утери договора найма Получателю необходимо обратиться в Учреждение для заключения нового договора либо за выдачей дубликата.
2.7. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:


- появления сомнений в наличии оснований для заключения договора, а также в подлинности представленных документов или достоверности указанных в них сведений, при не устранении которых в заключение договора должно быть отказано;


- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления услуги на определенный ими период;


-  на основании определения или Решения суда о приостановке оформления договора приватизации на определенный период;


2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- с заявлением обратилось лицо, не имеющее представительских полномочий;

- документы, представленные на заключение договора, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- в реестре объектов муниципальной собственности  отсутствует жилое помещение, на которое требуется оформить договор


- отсутствие документа, подтверждающего право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о выделении жилого помещения);


   
- отсутствия статуса "члена семьи нанимателя" согласно ст. 69 ЖК РФ при изменении договора найма либо отсутствия согласия членов семьи первоначального нанимателя жилого помещения на перезаключение договора найма (ст. 82 ЖК РФ).

 
- в иных случаях, предусмотренных действующим законодательством РФ.

- в случае произведения переустройства или переоборудования жилого помещения без согласования с Управлением в установленном главой 4 ЖК РФ порядке.

- непредставления всех документов, указанных в п. 3.11 и 3.12 Административного регламента.

2.9. Отказ в оформлении договора доводится до гражданина:

- в устной форме на консультации у специалиста;

-  в письменной форме – на заявление о заключении договора.

2.10. Муниципальная услуга осуществляется на безвозмездной основе.
2.11. Получатель вправе обратиться для получения дополнительной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги в сектор по работе с жилищным фондом в часы приема, установленные настоящим регламентом.
2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной  услуги:

- услуга предоставляется бесплатно.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги заявителем (его представителем) не должен превышать  30 минут.

2.14. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется структурным подразделением Учреждения в день его поступления в Учреждение в течение 30 минут с момента поступления заявления специалисту, путем внесение соответствующих данных в систему «Геокад» и в книгу учета регистрации заявок.
2.15. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги: 

- Местом предоставления данной муниципальной услуги является здание администрации Новокузнецкого муниципального района  (г.Новокузнецк, ул.Сеченова, д. № 25).

- Прием граждан  проводится в кабинете № 7 специалистом, предоставляющим  муниципальную услугу.

- На входе в кабинет, на видном месте размещается вывеска, содержащая информацию о режиме работы специалистов.

- С целью информирования граждан о фамилии, имени, отчестве и должности специалистов, которые их обслуживают, специалисты обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

- Рабочее место специалиста оборудуется оргтехникой, противопожарной системой, должно обеспечивать:

- комфортные условия для гражданина и должностного лица;

- телефонную связь;

- возможность копирования документов;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4;

- Места ожидания личного приема должны быть комфортными для заявителей, оборудованы стульями, столом, обеспечены канцелярскими принадлежностями, информационным щитом.

2.16.  Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении услуги и их продолжительность;

- возможность получения информации о ходе предоставления услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Новокузнецкого муниципального района (www.admnkr.ru), в разделе электронное правительство, подраздел «нормативно-правовые акты».

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

- обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг;

- обеспечение возможности получения и копирования заявителями на Едином портале государственных и муниципальных услуг форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- получение муниципальной услуги в многофункциональном центре в соответствии с соглашениями, заключенными между многофункциональным центром и органами, предоставляющими предоставление муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
            3.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:
- прием письменного заявления гражданина о заключении договора с соответствующими документами, входящая регистрация заявления.

- экспертиза должностными лицами, ответственными за оформление договора, поданных гражданином документов, подготовка договора / отказа в заключение договора.

- подписание договора, письменного извещения о приостановлении / отказе в заключение  договора наймодателем.  
 
- выдача договора нанимателю или представителю нанимателя.
3.2. Основанием для начала предоставления  муниципальной услуги является личное обращение заявителя (нанимателя) с комплектом документов, необходимых для заключения договора.

Должностное лицо устанавливает личность заявителя: проверяет документ, удостоверяющий личность. Максимальный срок выполнения действия составляет  не более 1 минуты.

Должностное лицо проверяет наличие всех необходимых документов на заключение договора. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

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.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту на документ. 

Должностное лицо сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту на каждый документ. 

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

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

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

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Специалист производит входящую регистрацию заявления:

- регистрационный номер;

- дата поступления заявления;

- данные о заявителе;

- цель обращения заявителя;

- ответственный исполнитель.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут.  

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

Экспертиза документов и оформление проекта 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.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

Специалист принимает решение:

- об отказе в заключение договора;

- о приостановлении оформления договора;

- о заключении договора.

В случае положительного решения оформляется договор.

 
Отказ или приостановление оформляется  письменным извещением.  
Максимальный срок выполнения действия по оформлению результатов экспертизы составляет 15 минут. 

3.4.  Основанием для начала процедуры заключения / отказа в заключении договора найма является принятие   решения о заключении договора, /приостановления/ отказе в заключении договора. 

Директор Учреждения проверяет законность принятого решения, правильность и соответствие данных, приостановления/отказа в заключение договора. Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

3.5. Основанием для начала выдачи договора найма являются обращение нанимателя для получения договора.

Специалист устанавливает личность нанимателя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 секунд на один документ.

Специалист проверяет полномочия представителя нанимателя.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

Специалист находит дело с документами, представленными на заключение договора, а также договором и иными документами, подлежащими выдаче.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.

Специалист знакомит нанимателя с договором, подписанным начальником Управления либо заместителем Начальника. Наниматель ставит подпись в двух экземплярах договора.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

Специалист регистрирует договор путем внесения записи в книге исходящей регистрации договоров: порядковый номер, Ф.И.О. нанимателя, адрес жилого помещения, характеристики жилого помещения, основание выдачи, дата выдачи. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

Специалист знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов). Наниматель расписывается в получении договора в книге исходящей регистрации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

Специалист выдает договор нанимателю или представителю. Оставшиеся документы передаются в порядке делопроизводства для помещения в дело (формирования дела).

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

3.6.  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.

3.7. Специалист принимает меры по самостоятельному устранению причин приостановления оформления договора:

- формирует и отправляет запросы в органы государственной власти и органы местного самоуправления, иные организации (органы), отделы по учету государственного и муниципального имущества,   для получения недостающих или проверки вызывающих сомнение сведений.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.

Специалист формирует на официальном бланке проект письменного извещения о приостановлении оформления договора с указанием причин приостановления.

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.

Максимальный срок выполнения действия составляет 25 минут. Проект письменного извещения формируется в день принятия решения о приостановлении оформления договора.

Специалист направляет проект письменного извещения о приостановлении оформления договора  на согласование и подписание начальнику Управления  в день формирования письменного извещении и направляет письменное извещение заявителю почтой по адресу, указанному в заявлении.

Максимальный срок выполнения действия составляет не более 1 дня.

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

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

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

Максимальный срок выполнения действия составляет до 31 минут.

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

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

Оказание муниципальной услуги по заключению договора может быть приостановлено до устранения заявителем или должностным лицом 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 заключение договора.

3.8. Основанием для начала процедуры отказа в заключение договора является принятие соответствующего решения специалистом.  
Специалист формирует на официальном бланке проект письменного извещения об отказе в заключение  договора с указанием причин отказа.

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 ему отказано.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут. Проект письменного извещения формируется в день принятия решения об отказе в заключение договора.

Специалист направляет проект письменного извещения об отказе в заключение договора на согласование и подписание Начальнику Управления в день формирования письменного извещения. Максимальный срок выполнения действия составляет не более 1 дня.

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

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

Специалист уведомляет заявителя по телефону об отказе в заключение договора с разъяснениями причин отказа.
 Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

Специалист помещает копию письменного извещения об отказе в заключение договора в дело по заключению договора. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.
3.9. Направление межведомственного запроса

- основанием для начала административной процедуры является получение специалистом заявления и пакета документов в работу. 

- если заявитель по собственной инициативе не представил документы, указанные в п. 2.7. настоящего регламента, специалист, в срок, не позднее, чем через 2 рабочих дня после приема делает запрос в рамках системы межведомственного электронного взаимодействия (далее –  СМЭВ в соответствующее структурное подразделение;

- срок ответа на межведомственный запрос составляет 5 рабочих дней.

- результатом административной процедуры является получение специалистом документов, заявленных в рамках СМЭВ. 

4. Формы межведомственного взаимодействия, блок-схема
4.1. Формы межведомственного взаимодействия:
4.1.1. 
В рамках межведомственного взаимодействия в соответствии с реализацией с 1 июля 2012 года пп. 1.2 п. 4 статьи 29 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в  случае, если указанные документы не были представлены заявителем по собственной инициативе, они запрашиваются Учреждением в форме межведомственного запроса.

4.1.2. Порядок направления межведомственных запросов, а также состав информации, которая необходима для оказания муниципальной услуги, определяются Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

4.1.3. Максимальный срок предоставление информации, заявленной в межведомственном запросе составляет 5 рабочих дней. Срок предоставления информации, заявленной в письменном запросе (не в рамках межведомственного электронного взаимодействия) составляет 10 календарных дней.

4.1.4. В соответствии с частью 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  в случае, если для предоставления государственной или муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением государственной или муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Данное требование не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти. 

4.2. Блок-схема предоставления муниципальных услуг прилагается (приложение № 3 к настоящему регламенту).
5. Порядок и формы контроля за использованием муниципальной услуги
5.1. Контроль за исполнением предоставления муниципальной услуги 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) специалистов.
5.2.  Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги:
- Текущий контроль.

- Последующий контроль в форме проведения плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги.
- Внутренний контроль.

- Внешний контроль.
- Общественный контроль со стороны граждан, их объединений и (или) организаций.

- Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

5.2.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется  посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.
5.2.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется в формах:

- проведения проверок;

- рассмотрения обращений (жалоб) на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
5.2.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Управления) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Внеплановые проверки могут проводиться по решению контролирующего органа и по конкретному обращению (жалобе) заявителя.

5.2.3. Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании приказа начальника Управления.

5.2.4. Для проведения проверки может быть сформирована комиссия, в состав которой могут быть включены независимые эксперты.

5.2.5. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего административного регламента, а также в случае получения обращений (жалоб) заявителя на действия (бездействие) должностных лиц Учреждения и Управления, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
5.2.6. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предлагаются предложения по их устранению.

5.2.7. Внутренний контроль за соблюдением и исполнением общих положений административного регламента осуществляется начальником Управления.

5.2.8. Внутренний контроль за соблюдением и исполнением административных процедур в рамках настоящего регламента осуществляется директором Учреждения.

5.2.9. Внешний контроль за соблюдением и исполнением административного регламента осуществляет администрация Новокузнецкого муниципального района, иные уполномоченные органы и должностные лица в соответствии с законодательством и (или) иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

5.2.10. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Управление и Учреждение, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в установленном порядке.
5.3. Для проведения проверки может быть сформирована комиссия, в состав которой могут быть включены независимые эксперты.

5.4. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предлагаются предложения по их устранению.

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

5.6. Начальник Управления, директор Учреждения несут персональную ответственность за качество и своевременность предоставления муниципальной услуги, за соблюдение положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых документов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

5.7. Персональная ответственность должностных лиц, специалистов Управления и Учреждения, ответственных за осуществление административных процедур, за качество и полноту оказываемых муниципальных услуг, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5.8. Должностные лица и муниципальные служащие Управления и Учреждения, ответственные за осуществление административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, несут установленную действующим законодательством Российской Федерации ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.
6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, а так же должностных лиц 

6.1.    Досудебное обжалование.

6.1.1. 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 начальником Управления, предоставляющего муниципальную услугу.

6.1.2. 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
6.1.3. Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу начальнику Управления и Директору  учреждения. 
Все заявления и жалобы регистрируются в общем отделе Управления (каб. № 2).  
6.1.4. В письменном обращении указываются:

- наименование Управления;

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (последнее - при наличии) (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае письменного обращения представителя);

- почтовый адрес, по которому должен быть написан ответ или уведомление о переадресации обращения;

- суть письменного обращения;

- личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя) и дата.

6.1.5. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) должностных лиц, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги, повлекшие за собой ущемление прав заявителя.

6.1.6. Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения являются:

- отсутствие в жалобе почтового адреса заявителя, по которому должен быть направлен ответ;

- содержание в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

- не поддается прочтению текст жалобы, ответ на него не дается.
6.1.7. Должностные лица:

- обязаны предоставить заявителю по его просьбе ознакомление с документами и материалами, необходимыми ему для обоснования и рассмотрения жалобы, т.е. обеспечить его информацией, непосредственно затрагивающей его права, если иное не предусмотрено законом;

- обязаны обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу;  
- обязаны по результатам рассмотрения жалобы принимать меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, давать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

6.2. 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. 

6.3. Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

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

6.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
6.5. Судебное обжалование:
В случае, когда заявитель считает, что его обращение не разрешено и письменные ответы на его запросы его не удовлетворяют, т.е., по его мнению, его права нарушены, он вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) в вышестоящие органы, судебные органы.
 
Начальник Управления муниципальных

Имущественных отношений администрации

Новокузнецкого муниципального района                                        О.В. Богомолова
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          «Заключение договора найма (социального найма)

жилых помещений и специализированного

жилищного фонда  
 

                                                                                     

Регистрационный номер №__

 

                                                         Начальнику Управления муниципальных 

                                                         имущественных отношений администрации

                                                         Новокузнецкого муниципального района

                                                         О.В. Богомоловой

                                                          от __________________________________
                                                               __________________________________
                                                               __________________________________
                                                               адрес: Новокузнецкий район,_________
                                                                __________________________________                    

                                                                 __________________________________
                                                                          контактный телефон: _______                                
 
 
ЗАЯВЛЕНИЕ
               Просим  заключить договор социального найма  жилого помещения, расположенное по адресу:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 

состоящее из ___________ жилых комнат, общей площадью ____________ кв.метра, в том числе  жилой площадью ________________    кв.метра ,  предоставленную мне и моей семье на основании:_________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________

        ( договор, ордер, решение о предоставлении  жилого помещения и т.п.)

 

Признать нанимателем: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Члены семьи  нанимателя и степень родства с нанимателем_____________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
В  соответствии  со  ст. 9  Федерального  закона  от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных    данных"    даю   согласие   МБУ «Центр по землеустройству и муниципальному имуществу в МО «Новокузнецкий муниципальный район» на обработку персональных данных в целях  подачи документов и оформления договора найма (социального найма) жилых помещений, специализированного жилищного фонда и жилищного фонда коммерческого использования»:

Подписи граждан (либо их законных  представителей), получающих жилое помещение на условиях социального найма ________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 

Дата подачи заявления и подпись заявителя  ________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 

	    Личности граждан установлены по удостоверяющим личность документам 1 , полномочия представителей проверены,  подписи  заявителей подтверждены .

    Заявление, прилагаемые документы на предмет возможности заключения договора социального найма, проверены и приняты   специалистом__________________________________________________________   _____________________________________________________________________
                                                    ( должность )                                                                                          (Ф.И.О., подпись)


             Нанимателю жилого помещения необходимо явиться для подписания договора социального найма    _____________________________________________

                                                                                                                 (дата)

 

	     При подписании договора социального найма, личность Нанимателя установлена, подписи подтверждены специалистом      ______________________      _____________________________________________________

                                                           (должность )                                                                               (Ф.И.О., подпись)


Перечень документов, прилагаемых к заявлению 2 :
1. ___________________________________________________________________
2. ___________________________________________________________________
3. ___________________________________________________________________
4. ___________________________________________________________________
5. ___________________________________________________________________
6. ___________________________________________________________________
7. ___________________________________________________________________
8. ___________________________________________________________________
 

1 При  подаче заявления предъявляется паспорт гражданина Российской Федерации и паспорта членов его семьи или документы, заменяющие паспорт гражданина Российской Федерации.
                                                                                            
2 Все документы предоставляются в копиях с одновременным предъявлением оригиналов. Копии документов после проверки    их соответствия оригиналу  заверяются лицом, принимающим документы. Сверка проводится немедленно, после чего подлинники документов возвращаются  гражданину лицом, принимающим документы.

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                       
Приложение  № 2
к административному регламенту   по предоставлению

муниципальной услуги
	
	[image: image5]

	


 




          «Заключение договора найма (социального найма)

жилых помещений и специализированного

жилищного фонда»  
 

                                                                                     

Регистрационный номер № __
 

                                                         Начальнику Управления муниципальных 

                                                         имущественных отношений администрации

                                                         Новокузнецкого муниципального района

                                                         О.В. Богомоловой

                                                          от __________________________________
                                                               __________________________________
                                                               __________________________________
                                                               адрес: Новокузнецкий район,_________
                                                              ___________________________________                    

                                                               ___________________________________
                                                                          контактный телефон: ________________                                 

 
 
ЗАЯВЛЕНИЕ
               Просим  заключить договор  найма на специлизированное жилое помещение, расположенное по адресу:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 

состоящее из ___________ жилых комнат, общей площадью ____________ кв.метра, в том числе  жилой площадью ________________    кв.метра ,  предоставленную мне и моей семье на основании:_________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________

        ( договор, ордер, решение о предоставлении  жилого помещения и т.п.)

 

Признать нанимателем: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Члены семьи  нанимателя и степень родства с нанимателем_____________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________

В  соответствии  со  ст. 9  Федерального  закона  от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных    данных"    даю   согласие   МБУ «Центр по землеустройству и муниципальному имуществу в МО «Новокузнецкий муниципальный район» на обработку персональных данных в целях  подачи документов и оформления договора найма (социального найма) жилых помещений, специализированного жилищного фонда и жилищного фонда коммерческого использования».

Подписи граждан (либо их законных  представителей), получающих жилое помещение на условиях  найма специализированного жилого помещения_________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 

Дата подачи заявления и подпись заявителя  ________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 

	    Личности граждан установлены по удостоверяющим личность документам 1 , полномочия представителей проверены,  подписи  заявителей подтверждены .

    Заявление, прилагаемые документы на предмет возможности заключения договора социального найма, проверены и приняты   специалистом__________________________________________________________   _____________________________________________________________________
                                                    ( должность )                                                                                          (Ф.И.О., подпись)


             Нанимателю жилого помещения необходимо явиться для подписания договора   найма специализированного жилого помещения   _____________
                                                                                                                 (дата)

 

	     При подписании договора   найма специализированного жилого помещения, личность Нанимателя установлена, подписи подтверждены специалистом      ______________________      _____________________________________________________

                                                           (должность )                                                                               (Ф.И.О., подпись)


Перечень документов, прилагаемых к заявлению 2 :
1. ___________________________________________________________________
2. ___________________________________________________________________
3. ___________________________________________________________________
4. ___________________________________________________________________
5. ___________________________________________________________________
6. ___________________________________________________________________
7. ___________________________________________________________________
8. ___________________________________________________________________
1 При  подаче заявления предъявляется паспорт гражданина Российской Федерации и паспорта членов его семьи или документы, заменяющие паспорт гражданина Российской Федерации.
                                                                                            
2 Все документы предоставляются в копиях с одновременным предъявлением оригиналов. Копии документов после проверки    их соответствия оригиналу  заверяются лицом, принимающим документы. Сверка проводится немедленно, после чего подлинники документов возвращаются  гражданину лицом, принимающим документы.

 
                       Приложение 3
к административному регламенту   по предоставлению

муниципальной услуги
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          «Заключение договора найма (социального найма)

жилых помещений и специализированного

жилищного фонда»
БЛОК-СХЕМА

АДМИНИСТРАТИВНОЙ ПРОЦЕДУРЫ "ЗАКЛЮЧЕНИЕ ДОГОВОРА НАЙМА

(СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА) ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ, И СПЕЦИАЛИЗИРОВАННОГО

ЖИЛИЩНОГО ФОНДА  "

                            (--------------------)

                            │Обращение Получателя│

                            (────────┬───────────)

                                     \/

          ┌─────────────────────────────────────────────────────┐

          │Установление оснований для оформления договора найма │

          └──────────────────────────┬──────────────────────────┘

                                     \/

          ┌─────────────────────────────────────────────────────┐

        ┌>│Консультирование Получателя о документах, необходимых│

        │ │       для заключения договора, выдача бланков       │

        │ └──────────────────────────┬──────────────────────────┘

        │                            \/

        │ ┌─────────────────────────────────────────────────────┐

        │ │  Прием от Получателя заявления и документов к нему  │

        │ └──────────────────────────┬──────────────────────────┘

        │                            \/

        │ ┌─────────────────────────────────────────────────────┐

        │ │  Проведение правовой экспертизы пакета документов   │

        │ └──────────────────────────┬──────────────────────────┘

        │                            \/

        │                ┌───────────/\─────────┐

        │      да        │    Есть основания    │

        └────────────────<      для отказа?     >

                         └───────────\/─────────┘

                                     │ нет

                                     \/

          ┌─────────────────────────────────────────────────────┐

          │     Оформление договора найма жилого помещения      │

          └──────────────────────────┬──────────────────────────┘

                                     \/

          ┌─────────────────────────────────────────────────────┐

          │  Подписание оформленного договора найма начальником │

          │                  Управления                   │

          └──────────────────────────┬──────────────────────────┘

                                     \/

          ┌─────────────────────────────────────────────────────┐

          │    Регистрация и заверение печатью подписанного     │

          │   начальником Управления договора найма     │

          └──────────────────────────┬──────────────────────────┘

                                     \/

          ┌─────────────────────────────────────────────────────┐

          │  Подписание заверенного договора найма Получателем  │

                                  │

          └──────────────────────────┬──────────────────────────┘

                                     \/

          ┌─────────────────────────────────────────────────────┐

          │    Выдача 1-го экземпляра договора найма жилого     │

          │                помещения Получателю                 │

          └──────────────────────────┬──────────────────────────┘

                                     \/

          ┌─────────────────────────────────────────────────────┐

          │ Передача в архив Учреждения 2-го экземпляра договора

найма 

          └──────────────────────────┬──────────────────────────┘

                                     \/

                            (--------------------)

                            │   Конец процедуры  │

                            (--------------------)

 

 

 

 

 

 

 

