Муниципальное образование «Птичнинское сельское поселение»

Биробиджанского муниципального района
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АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
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  №179
с. Птичник
Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договора социального найма жилого помещения, внесение изменений в договор социального найма жилого помещения»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании Устава муниципального образования «Птичнинское сельское поселение», администрация сельского поселения 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договора социального найма жилого помещения, внесение изменений в договор социального найма жилого помещения».

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации сельского поселения Масловскую Л.Ю.

3. Опубликовать настоящее постановление в «Информационном бюллетене Птичнинского сельского поселения Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области».
4. Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального опубликования. 

Глава администрации 

сельского поселения



 


Е.К. Штанько 
УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации

сельского поселения

от 06.10.2016 №179
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договора социального найма жилого помещения, внесение изменений в договор социального найма жилого помещения»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент (далее – Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договора социального найма жилого помещения, внесение изменений в договор социального найма жилого помещения» устанавливает порядок, сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги по заключению договоров социального найма жилых помещений (далее - муниципальная услуга).

1.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Птичнинского сельского поселения Биробиджанского района Еврейской автономной области (далее – администрация) по адресу: 679510, ЕАО, Биробиджанский район, с. Птичник, ул. 40 лет Победы, д. 2. 

1.2.1. График работы администрации:

- понедельник - пятница    - с 08.00 до 16.00;

- перерыв на обед               - с 12.00 до 13.00; 

- суббота, воскресенье       - выходные дни.

Прием заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется с 08-00 до 16-00.

1.2.2. Справочные телефоны администрации:

- приемная: 8 (42622) 75-7-67, факс: 8 (42622) 75-7-67;
- специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги: 8 (42622) 75-9-34.
1.2.3. Адрес портала государственных и муниципальных услуг Еврейской автономной области (далее - портал): http://www.pgu.eao.ru.

Адрес электронной почты администрации: mo.psp_adm@mail.ru.
1.2.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги:

- по личному обращению заявителя в администрацию;

- с использованием средств телефонной связи;

- по письменным обращениям заявителя, направляемым в администрацию посредством почтовой или электронной связи.

Кроме того, заявитель может получить информацию о муниципальной услуге при обращении на портал посредством информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее - сеть Интернет).

1.2.5. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, осуществляют подготовку информации о порядке предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе и в электронном виде, которая размещается на портале.

1.3. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, или их полномочные представители.

1.4. От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его представитель, при наличии документа, удостоверяющего личность, документа подтверждающего полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию). 

1.5. Предоставление информации осуществляется по следующим вопросам:

- адрес администрации, адрес электронной почты, телефоны для справок, сведения о графике работы администрации, требования к оформлению заявления;

- условия для получения муниципальной услуги, сроки и формы предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) муниципальных служащих администрации.

Размещение информации производится на официальном сайте администрации и на информационном стенде, установленном в администрации.

1.6. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в рабочее время специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, при личном обращении заявителя, посредством телефонов для справок (консультаций), а также на информационных стендах, расположенных в администрации, по следующим вопросам:

- время приема документов;

- сроки рассмотрения документов;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой, достоверной, полной, оперативной и общедоступной:

- в любое время заявитель может получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги посредством личного обращения, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи;

- при ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам;

- ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, предоставляющей муниципальную услугу, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

- при невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту;

- информирование гражданина о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

При обращении граждан на личный прием к специалисту администрации в целях получения консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги гражданин предоставляет:

- документ, удостоверяющий личность;

- доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо.

В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются консультации по следующим вопросам:

- о перечне документов, необходимых для заключения договора социального найма жилого помещения;

- о графике приема специалистами администрации;

- о сроках рассмотрения заявления о заключении договора социального найма;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

1.7. Информация об органах и организациях, обращения в которые необходимы при предоставлении муниципальной услуги.

Для получения документа о составе семьи гражданам, зарегистрированным в частном домовладении, необходимо обратиться в приемную администрации.

Для получения документов о составе семьи гражданам, зарегистрированным в многоквартирных жилых домах, необходимо обратиться:

- в администрацию Птичнинского сельского поселения;
- либо в управляющую организацию, в управлении которой находится дом.

1.8. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается: 

- непосредственно в администрации муниципального образования «Птичнинского сельского поселения» при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги;

- с использованием средств телефонной связи;

- на официальном сайте администрации «Птичнинское сельское поселение», включая обращение по электронной почте.
1.8.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

1.9. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций) 8 (42622) 75-7-67. 

1.10. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, администрации муниципального образования «Птичнинское сельское поселение», размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

- текст Административного регламента;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, администрации муниципального образования «Птичнинское сельское поселение», в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1.11. На официальном сайте администрации «Птичнинское сельское поселение» размещается следующая информация:

- сведения о местонахождении, телефоны администрации;

- график работы администрации;

- текст административного регламента с приложениями.

1.12. В случае обращения гражданина по вопросам, не отнесенным к компетенции специалиста, осуществляющим исполнение муниципальной услуги, запрос должен быть переадресован другому должностному лицу, или обратившемуся по телефону гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 
1.13. Время разговора не регламентировано, разговор продолжается до полного удовлетворения информационных требований гражданина. 


1.14. Консультации представляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов.

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- срок предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, должностных лиц осуществляющих и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги, порядок исполнения которой определяется административным регламентом: «Заключение договора социального найма жилого помещения, внесение изменений в договор социального найма жилого помещения».

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу - администрация Птичнинского сельского поселения Биробиджанского района Еврейской автономной области (далее - администрация) в лице главы администрации.

Место нахождения и номера телефонов администрации предоставляющего муниципальную услугу:

- 679510, Еврейская автономная область, Биробиджанский район,                  с. Птичник, ул. 40 лет Победы, д. 2, тел: 8 (42622) 75-7-67, 75-8-85; 75-9-34.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- заключение договора социального найма жилого помещения;

- внесение изменений в действующий договор социального найма;

- отказ в заключении договора социального найма жилого помещения или внесения изменений в договор социального найма жилого помещения;

- выдача копии договора социального найма жилого помещения, дополнительного соглашения;

- отказ в выдаче копии договора социального найма жилого помещения или дополнительного соглашения к договору социального найма. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения, если иной срок не установлен законодательством Российской Федерации, а также в соответствии с настоящим административным регламентом применительно к каждому административному действию. Ответы на письменные обращения, связанные с разъяснением процедуры предоставления муниципальной услуги, направляются почтой в адрес заявителя либо выдаются на руки заявителю с соблюдением вышеуказанного срока.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 (источник официального опубликования «Собрание законодательства Российской Федерации», 26.01.2009, № 4);

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ («Собрание законодательства Российской Федерации», 03.01.2005, № 1, часть 1);

- Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 03.01.2005, № 1, часть 1);

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 08.05.2006, № 19);

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31);

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Собрание законодательства Российской Федерации», 16.02.2009, № 7);

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (источник официального опубликования «Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40);

- Постановление администрации Птичнинского сельского поселения                 от 24.10.2011 № 103 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (источник официального опубликования – «Межмуниципальный информационный бюллетень Биробиджанского муниципального района» от 03.11.2011 № 120, от 03.11.2011 № 122); 

- Устав муниципального образования «Птичнинское сельское поселение» Биробиджанского муниципального района ЕАО;

- настоящий административный регламент.
2.6. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов необходимых для заключения договора социального найма жилого помещения:
2.6.1.1. Заключение договора социального найма жилого помещения на основании распоряжений либо постановлений администрации сельского поселения о предоставлении гражданину жилого помещения по договору социального найма осуществляется при наличии следующих документов:

1. заявление о заключении договора социального найма жилого помещения, подписанное заявителем либо его представителем, согласно Приложению №1;

2. документ, удостоверяющий личность заявителя;

3. документы, удостоверяющие личность членов семьи заявителя;

4. свидетельство о заключении брака (для лиц, состоящих в браке), свидетельство о расторжении брака;

5. при наличии представителя - документ, удостоверяющий его личность, документ, подтверждающий права представителя (нотариально удостоверенная доверенность, постановление об установлении опеки (попечительства), свидетельство о рождении);

6. распоряжение либо постановление администрации сельского поселения;

7. справка с места жительства (выписка из лицевого счета);

8. в случае изменения имени, фамилии и (или) отчества заявителя или членов его семьи необходимо представить документы, подтверждающие данные факты (свидетельство о браке, свидетельство о перемене имени, свидетельство об усыновлении, удочерении);
9. справка о составе семьи.

10. в случаях:

а) признания нанимателем жилого помещения дееспособного члена семьи, в том числе вместо умершего нанимателя дополнительно прилагаются:

- письменное согласие всех проживающих совершеннолетних членов семьи заявителя, в том числе временно отсутствующих, о признании нанимателем дееспособного члена семьи, согласно Приложению №2;
- документы, подтверждающие смерть первоначального нанимателя (в случае смерти первоначального нанимателя);

б) вселения в занимаемое жилое помещение других граждан в качестве членов семьи нанимателя дополнительно прилагаются:

- письменное согласие членов семьи, в том числе временно отсутствующих, на вселение нового члена семьи в занимаемое жилое помещение, согласно Приложению №3;

- документ, удостоверяющий личность вселяемого члена семьи;

в) исключения из ранее выданного договора социального найма членов семьи нанимателя дополнительно прилагаются (в зависимости от оснований исключения):

- личные заявления выбывающих членов семьи нанимателя и личное присутствие данных граждан при подаче заявления, в случае отсутствия указанных лиц при подаче документов необходимы их нотариально заверенные заявления о выбытии из занимаемого жилого помещения и исключении из договора социального найма жилого помещения, согласно Приложению №4;

- документ, удостоверяющий личность выбывающего члена семьи нанимателя;

- документы, подтверждающие смерть отдельных членов семьи нанимателя;

- разрешение органов опеки и попечительства об исключении из договора социального найма несовершеннолетних членов семьи (в случае исключения несовершеннолетних членов семьи);

- решение суда о признании не приобретшим право пользования жилым помещением, либо о признании утратившим право пользования жилым помещением.
2.6.1.2. Заключение единого договора социального найма жилого помещения, части которого используются проживающими в них гражданами на основании отдельных договоров социального найма, и объединившихся в одну семью, осуществляется при наличии следующих документов:

1. заявления всех нанимателей, которые используют части жилого помещения на основании отдельных договоров социального найма, о заключении договора социального найма жилого помещения, согласно Приложению №1;

2. документы, удостоверяющие личность заявителей;

3. документы, удостоверяющие личность членов семьи заявителей; 

4. свидетельство о заключении брака (для лиц, состоящих в браке);

5. при наличии представителя - документ, удостоверяющий его личность, документ, подтверждающий права представителя (нотариально удостоверенная доверенность, постановление об установлении опеки (попечительства), свидетельство о рождении);

6. распоряжение либо постановление администрации сельского поселения;

7. справка с места жительства каждого заявителя (выписка из лицевого счета);

8. в случае изменения имени, фамилии и (или) отчества заявителей или членов их семей необходимо представить документы, подтверждающие данные факты (свидетельство о браке, свидетельство о перемене имени, свидетельство об усыновлении, удочерении);
9. справка о составе семьи.

2.6.1.3. Заключение договора социального найма жилого помещения на основании вступившего в законную силу решения суда осуществляется при наличии следующих документов:

1. заявление о заключении договора социального найма жилого помещения, подписанное заявителем, либо его представителем, согласно Приложению №1;

2. документ, удостоверяющий личность заявителя;

3. документы, удостоверяющие личность членов семьи заявителя; 

4. свидетельство о заключении брака (для лиц, состоящих в браке);

5. при наличии представителя - документ, удостоверяющий его личность, документ, подтверждающий права представителя (нотариально удостоверенная доверенность, постановление об установлении опеки (попечительства);

6. вступившее в законную силу решение суда о признании права пользования жилым помещением;

7. справка с места жительства заявителя (выписка из лицевого счета);

8. ордер, договор социального найма жилого помещения или иной правоустанавливающий документ на занимаемое жилое помещение (разрешение на вселение в общежитие, договор пользования жилым помещением) при наличии;
9. справка о составе семьи.

2.6.1.4. Заключение договора социального найма жилого помещения в связи с признанием нанимателем жилого помещения дееспособного члена семьи, в том числе вместо умершего нанимателя, осуществляется при наличии следующих документов:

1. заявление о заключении договора социального найма жилого помещения, подписанное заявителем, либо его представителем, согласно Приложению №1;
2. документ, удостоверяющий личность заявителя;

3. документы, удостоверяющие личность членов семьи заявителя; 

4. свидетельство о заключении брака (для лиц, состоящих в браке);

5. при наличии представителя - документ, удостоверяющий его личность, документ, подтверждающий права представителя (нотариально удостоверенная доверенность, постановление об установлении опеки (попечительства), свидетельство о рождении);
6. действующий договор социального найма жилого помещения; 

7. справка с места жительства заявителя (выписка из лицевого счета);

8. в случае изменения имени, фамилии и (или) отчества заявителя или членов его семьи необходимо представить документы, подтверждающие данные факты (свидетельство о браке, свидетельство о перемене имени, свидетельство об усыновлении, удочерении);
9. письменное согласие всех проживающих совершеннолетних членов семьи заявителя, в том числе временно отсутствующих, о признании нанимателем дееспособного члена семьи, согласно Приложению №2;

10. документы, подтверждающие смерть первоначального нанимателя (в случае смерти первоначального нанимателя);
11. справка о составе семьи.

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов необходимых для внесения изменений в действующий договор социального найма жилого помещения. 

Внесение изменений в действующий договор социального найма жилого помещения осуществляется путем заключения дополнительного соглашения к действующему договору социального найма жилого помещения:

2.6.2.1. Заключение дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения в связи с вселением в занимаемое жилое помещение других граждан в качестве членов семьи нанимателя осуществляется при наличии следующих документов:

1. заявление о заключении дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения, подписанное заявителем либо его представителем, согласно Приложению №5; 

2. документ, удостоверяющий личность заявителя;

3. документы, удостоверяющие личность членов семьи заявителя; 

4. при наличии представителя - документ, удостоверяющий его личность, документ, подтверждающий права представителя (нотариально удостоверенная доверенность, постановление об установлении опеки (попечительства), свидетельство о рождении);
5. действующий договор социального найма жилого помещения;
6. справка с места жительства (выписка из лицевого счета);

7. в случае изменения имени, фамилии и (или) отчества заявителя или членов его семьи необходимо представить документы, подтверждающие данные факты (свидетельство о браке, свидетельство о перемене имени, свидетельство об усыновлении, удочерении);
8. письменное согласие членов семьи, в том числе временно отсутствующих, на вселение нового члена семьи в занимаемое жилое помещение, согласно Приложению №3;

9. справка о составе семьи.

2.6.2.2. Заключение дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения в связи с вселением в жилое помещение к родителям их несовершеннолетних детей осуществляется при наличии следующих документов:

1. заявление о заключении дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения, подписанное заявителем  либо его представителем, согласно Приложению №5; 

2. документ, удостоверяющий личность заявителя;

3. документы, удостоверяющие личность членов семьи заявителя; 

4. при наличии представителя - документ, удостоверяющий его личность, документ, подтверждающий права представителя (нотариально удостоверенная доверенность, постановление об установлении опеки (попечительства), свидетельство о рождении);

5. действующий договор социального найма жилого помещения; 

6. справка с места жительства (выписка из лицевого счета);

7. в случае изменения имени, фамилии и (или) отчества заявителя или членов его семьи необходимо представить документы, подтверждающие данные факты (свидетельство о браке, свидетельство о перемене имени, свидетельство об усыновлении, удочерении);
8. справка о составе семьи.

2.6.2.3. Заключение дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения в связи с исключением из договора социального найма членов семьи нанимателя осуществляется при наличии следующих документов (в зависимости от оснований исключения):

1. заявление о заключении дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения, подписанное заявителем либо его представителем, согласно Приложению №5; 
2. документ, удостоверяющий личность заявителя;

3. документы, удостоверяющие личность членов семьи заявителя; 

4. при наличии представителя - документ, удостоверяющий его личность, документ, подтверждающий права представителя (нотариально удостоверенная доверенность, постановление об установлении опеки (попечительства), свидетельство о рождении);
5. действующий договор социального найма жилого помещения;
6. справка с места жительства (выписка из лицевого счета);

7. в случае изменения имени, фамилии и (или) отчества заявителя или членов его семьи необходимо представить документы, подтверждающие данные факты (свидетельство о браке, свидетельство о перемене имени, свидетельство об усыновлении, удочерении);

8. личные заявления выбывающих членов семьи нанимателя и личное присутствие данных граждан при подаче заявления, в случае отсутствия указанных лиц при подаче документов необходимы их нотариально заверенные заявления о выбытии из занимаемого жилого помещения, согласно Приложению №4;

9. документ, удостоверяющий личность выбывающего члена семьи нанимателя;

10. документы, подтверждающие смерть отдельных членов семьи нанимателя;

11. разрешение органов опеки и попечительства об исключении из договора социального найма несовершеннолетних членов семьи (в случае исключения несовершеннолетних членов семьи);

12. решение суда о признании утратившим или не приобретшим право пользования жилым помещением;

13. справка о составе семьи.

2.6.2.4. Заключение дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения на основании вступившего в законную силу решения суда осуществляется при наличии следующих документов:

1. заявление о заключении дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения, подписанное заявителем либо его представителем, согласно Приложению №5; 
2. документ, удостоверяющий личность заявителя;

3. документы, удостоверяющие личность членов семьи заявителя; 

4. при наличии представителя - документ, удостоверяющий его личность, документ, подтверждающий права представителя (нотариально удостоверенная доверенность, постановление об установлении опеки (попечительства);

5. вступившее в законную силу решение суда о признании права пользования жилым помещением либо о признании не приобретшим право пользования жилым помещением, либо о признании утратившим право пользования жилым помещением;

6. справка с места жительства  (выписка из лицевого счета);

7. в случае изменения имени, фамилии и (или) отчества заявителя или членов его семьи необходимо представить документы, подтверждающие данные факты (свидетельство о браке, свидетельство о перемене имени, свидетельство об усыновлении, удочерении);

8. действующий договор социального найма жилого помещения.

9. справка о составе семьи.

2.6.2.5. Заключение дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения в связи с изменением (уточнением) занимаемой площади жилого помещения осуществляется при наличии следующих документов:

1. заявление о заключении дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения, подписанное заявителем  либо его представителем, согласно Приложению №5; 

2. документ, удостоверяющий личность заявителя;

3. при наличии представителя - документ, удостоверяющий его личность, документ, подтверждающий права представителя (нотариально удостоверенная доверенность, постановление об установлении опеки (попечительства);

4. технический паспорт на жилое помещение;

5. в случае изменения имени, фамилии и (или) отчества заявителя или членов его семьи необходимо представить документы, подтверждающие данные факты (свидетельство о браке, свидетельство о перемене имени, свидетельство об усыновлении, удочерении);

6. действующий договор социального найма жилого помещения;

7. документы, подтверждающие изменение (уточнение) площади жилого помещения (при переустройстве или перепланировке жилого помещения – решение администрации о согласовании переустройства и перепланировки жилого помещения; в иных случаях, предусмотренных законодательством).
2.7. В случае утери либо приведения в негодность (порчи) гражданином своего экземпляра договора социального найма жилого помещения, дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения администрация выдает дубликат договора социального найма жилого помещения, либо дубликат дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения, заверенный главой администрации и гербовой печатью.

Оформление и выдача дубликата договора социального найма жилого помещения, дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения осуществляется на основании следующих документов:
1. заявления гражданина либо его представителя об утрате подлинника договора социального найма жилого помещения, либо дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения либо приведении их в негодность;
2. документ, удостоверяющий личность заявителя;
3. при наличии представителя - документ, удостоверяющий его личность, документ, подтверждающий права представителя (нотариально удостоверенная доверенность, постановление об установлении опеки (попечительства);
2.8. Для предоставления муниципальной услуги все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. Копия документа после сверки с оригиналом заверяется лицом, принимающим документы. Оригиналы документов возвращаются заявителям. 

2.9. При подаче заявления с документами на предоставление муниципальной услуги в администрации, а также в процессе предоставления муниципальной услуги, запрещается требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
2.10. Заявителю не может быть отказано в приеме документов для предоставления муниципальной услуги.
2.11. Предоставление муниципальной услуги не может быть приостановлено.

2.14. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае если: 

- заявителем представлены не все документы;

- с заявлением обратилось лицо, не являющееся нанимателем муниципального жилого помещения либо членом семьи нанимателя; либо не являющееся лицом, представляющим интересы заявителя на основании нотариально удостоверенной доверенности или его законным представителем;

- отсутствия в журнале выдачи договоров социального найма, дополнительного соглашения к договору социального найма ранее заключенных между заявителем и администрацией (в случае предоставления копий запрашиваемых документов).

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю:

- сообщается об этом при его личном обращении;

- письменно посредством почтовой или электронной связи в течение 30-ти календарных дней с момента обращения.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления государственной или муниципальной услуги.

При обращении в устной форме заявителя лично время предоставления муниципальной услуги складывается из времени ожидания заявителя в очереди и времени приема заявителя.

Максимальное время ожидания заявителя в очереди составляет 30 минут. Максимальное время приема заявителя составляет 15 минут.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги. Места предоставления муниципальной услуги включают места для ожидания, информирования, приема заявителей.

2.10.1. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оборудованы стульями.

2.10.2. Места информирования оборудуются информационными стендами, стульями, столами, обеспечиваются образцами заполнения заявлений, канцелярскими принадлежностями для заполнения заявлений.

На информационном стенде размещается информация следующего содержания:

- график работы специалистов администрации;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.10.3. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста администрации.

2.11. Регистрация поступившего обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги производится в день поступления в администрацию Птичнинского сельского поселения.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется телефонной связью, обеспечивает доступ к основным нормативным правовым актам, регулирующим исполнение муниципальной услуги, наличие образца письменного заявления и бумаги для его написания. Места ожидания личного приема для заявителя должны быть оборудованы стульями.

2.12.1. Требования к оформлению входа в здание

Здание, в котором расположена администрация сельского поселения, оборудуется входом для свободного доступа заявителей в помещение, в том числе для инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников, при этом обеспечивается соблюдение следующих требований, предусмотренных Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»:

- наличие условий для беспрепятственного доступа к зданию, в котором расположена администрация сельского поселения;

- предоставление возможности самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположено здание администрации сельского поселения входа и выхода из него;

- предоставление возможности посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в котором расположена администрация сельского поселения, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи при предоставлении муниципальной услуги;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещению администрации сельского поселения и предоставляемым услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- предоставление допуска в помещение администрации сельского поселения собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;

- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию помещения администрации сельского поселения наравне с другими лицами.

Вход в здание администрации сельского поселения оснащается информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование администрации сельского поселения и график ее работы.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- простота и ясность изложения информационных документов;

- наличие установленных административным регламентом способов получения информации о предоставлении услуги.

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- строгое соблюдение сроков предоставления 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 в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления и документов;

- рассмотрение документов специалистом администрации Птичнинского сельского поселения;

- выдача договора социального найма жилого помещения или дополнительного соглашения к договору социального найма или копии договора социального найма жилого помещения или дополнительного соглашения, либо отказа в заключении договора социального найма жилого помещения или дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения, либо копии договора социального найма жилого помещения или дополнительного соглашения к договору социального найма.
3.2. Основанием для начала административной процедуры «Прием заявления и документов» является обращение заявителя в администрацию Птичнинского сельского поселения с пакетом документов в соответствии с требованиями п. 2.6. - 2.7. Регламента.

Специалист, ответственный за предоставление услуги, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя по документу, удостоверяющему личность, проверяет содержание заявления о заключении договора социального найма жилого помещения или заключении дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения, либо о выдачи копии договора социального найма жилого помещения или дополнительного соглашения к договору социального найма осуществляет проверку документов, необходимых для предоставления услуги. Копии документов после сверки с оригиналом заверяется лицом, принимающим документы. Оригиналы документов возвращаются заявителям. 

Специалист при приеме документов уведомляет заявителя о дате получения договора социального найма жилого помещения или дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения, либо копии договора социального найма жилого помещения или дополнительного соглашения к договору социального найма.

Специалист администрации, ответственный за предоставление услуги, регистрирует заявление, указывая на заявлении входящий номер, дату поступления и направляет его главе администрации. По требованию заявителя специалист ставит входящий номер, дату поступления на бланке заявления заявителя. 

Регистрация заявления осуществляется администрацией в день подачи заявления. Глава администрации в течение одного рабочего дня рассматривает заявление и направляет его для исполнения с резолюцией ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действий при подаче заявления и документов в администрацию, регистрация заявления и его рассмотрение главой администрации не должен превышать 3 рабочих дней с момента подачи заявления гражданином.

3.3. Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение документов специалистом администрации» является поступление заявления о заключении договора социального найма жилого помещения или заключении дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения, либо выдачи копии договора социального найма жилого помещения или дополнительного соглашения к договору социального найма и пакета документов специалисту администрации.

Специалист администрации проверяет наличие сведений, подтверждающих право пользования заявителя жилым помещением, справки с места жительства заявителя и членов его семьи, выписки из реестра муниципальной собственности. 

В случае если заявителем самостоятельно не представлена выписка из реестра муниципальной собственности на жилое помещение, специалистом администрации готовится данная выписка самостоятельно. 

Специалист администрации проверяет предоставленные справки об отсутствии зарегистрированных прав на жилое помещение. 
В случае если заявителем самостоятельно не представлена справка об отсутствии зарегистрированных прав на жилое помещение, специалистом администрации формируется запросы в соответствующие органы.

Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, направляют необходимые сведения о жилом помещении по запросам администрации в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня получения запроса по средствам межведомственного электронного взаимодействия.
В случае если в ходе проверки сведений выявлено что:

- с заявлением обратилось лицо, не являющееся нанимателем муниципального жилого помещения либо членом семьи нанимателя; либо не являющееся лицом, представляющим интересы заявителя на основании нотариально удостоверенной доверенности или его законным представителем;

- заявителем представлены не все запрашиваемые документы;
- по данным «БТИ», жилое помещение не находится в муниципальной собственности; 

- отсутствия в журнале выдачи договоров социального найма, дополнительного соглашения к договору социального найма ранее заключенных между заявителем и администрацией (в случае предоставления копий запрашиваемых документов);

Специалист администрации подготавливает мотивированный отказ в заключении договора социального найма жилого помещения или дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения, либо выдачи копии данных документов за подписью главы администрации.

Оформление договора социального найма жилого помещения или дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения, выдача копии данных документов осуществляется в случае, если не имеется оснований для отказа.
По результатам проверки полученных сведений и представленных документов и при отсутствии оснований для отказа в заключении договора социального найма жилого помещения или дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения специалист администрации оформляет договор социального найма жилого помещения в 2-х экземплярах (на утвержденном бланке договора), либо оформляет дополнительное соглашение к договору социального найма жилого помещения в 2-х экземплярах, согласно Приложению №6. Оформленный договор социального найма или дополнительное соглашение специалист администрации передает на подпись главе администрации. 

Оформленный и подписанный договор социального найма в 2-х экземплярах регистрируется специалистом администрации, договору социального найма присваивается номер и дата выдачи согласно журналу выдачи договоров социального найма, проставляется печать администрации. Сведения по вновь заключенному договору социального найма вносится в журнал выданных договоров социального найма. 

Оформленное и подписанное соглашение к договору социального найма в 2-х экземплярах регистрируется специалистом администрации, номер дополнительного соглашения формируется из номера действующего договора социального найма жилого помещения и через дробь – порядковый номер дополнительного соглашения к действующему договору социального найма. На бланках действующих договоров социального найма жилого помещения проставляется штамп:

«Выдано дополнительное соглашение 
№ ____, «___» ______ 20___г.».  

Дополнительное соглашение к договору социального найма регистрируется в журнале выдачи дополнительных соглашений к договорам социального найма, проставляется печать администрации. Сведения о заключенном дополнительном соглашении к договору социального найма вносятся в журнал выданных соглашений к договору социального найма. 

В случае утери либо приведения в негодность (порчи) гражданином своего экземпляра договора социального найма жилого помещения, дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения, специалист администрации проверяет в журнале выдачи договоров социального найма, дополнительных соглашений к договорам социального найма жилого помещения факт заключения ранее договора социального найма, дополнительных соглашений к нему.

В случае установления факта заключения договора социального найма жилого помещения, дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения и если жилое помещение состоит в реестре муниципальной собственности, специалист администрации готовит копию запрашиваемого документа. В выдаваемой копии документа на каждом листе копии договора социального найма, дополнительного соглашения проставляется штамп:
«___» ________ 201__ г.

Копия верна 

Администрация МО «Птичнинское сельское поселение»
______________________________ _______________

(подпись руководителя,    

  (ФИО)

либо лица его замещающего) 





     М.П.

Копии договора социального найма или дополнительного соглашения к договору социального найма регистрируется в журнале выдачи копии договора социального найма, дополнительного соглашения к договору социального найма. Сведения о выданной копии договора социального найма или дополнительного соглашения к договору социального найма вносятся в журнал выданных копий договоров социального найма или дополнительных соглашений к договору социального найма. 

Срок выполнения административной процедуры «Рассмотрение документов специалистом администрации» не должен превышать 10 дней.

3.3. Основанием для начала административной процедуры «Выдача договора социального найма жилого помещения или дополнительного соглашения к договору социального найма, либо отказа в оформлении договора социального найма или дополнительного соглашения к договору социального найма» является обращение заявителя за получением договора социального найма или дополнительного соглашения к договору социального найма, либо копии запрашиваемых документов.

Специалист администрации устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя по документу, удостоверяющему личность.

В случае выдачи договора социального найма или дополнительного соглашения к договору социального найма специалист администрации предоставляет заявителю договор социального найма или дополнительное соглашение в 2-х экземплярах для подписания. После подписания заявителем один экземпляр договора социального найма или дополнительного соглашения выдается заявителю, другой подшивается к представленным документам и хранится в архиве администрации. 
В случае выдачи копии договора социального найма или дополнительного соглашения к договору социального найма специалист администрации выдает заверенную копию запрашиваемых документов.

В случае отказа в заключении договора социального найма или заключения дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения, либо выдачи копии запрашиваемых документов специалист администрации вручает заявителю письменный отказ с указанием причин отказа. В случае если гражданин не явился в администрацию за получением отказа в срок, установленный для получения договора социального найма или дополнительного соглашения к договору социального найма, либо копией запрашиваемых документов отказ направляется ему по почте.

Максимальный срок выполнения действий по выдаче документов составляет 15 минут для одного заявителя. 

Блок-схема описания процесса предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении №7 к настоящему Регламенту.
4. Порядок и формы контроля 
по предоставлению муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется главой муниципального образования «Птичнинское сельское поселение» путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Специалист, ответственный за предоставление данной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления.

Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Получатель муниципальной услуги имеет право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации Птичнинского сельского поселения, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) отказ в предоставлении сведений о порядке предоставления муниципальной услуги;

4) требование у заявителя документов, не предусмотренных Регламентом, для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено для предоставления муниципальной услуги у заявителя;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме на сайт администрации Птичнинского сельского поселения, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть жалобы, ставит дату. На жалобе, направляемой посредством почтовой связи, также проставляется личная подпись заявителя.

Жалоба должна содержать:

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

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

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

4) суть обращения (жалобы). Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим Регламентом;

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, делать выписки из них, снимать с них копии, в том числе с помощью технических средств.

5.7. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю посредством почтовой связи или по электронной почте. 

Приложение №1
 к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

«Заключение договора социального найма жилого помещения, внесение изменений в договор социального найма жилого помещения»

Форма 
заявления для заключения договора социального 

найма жилого помещения

Главе администрации 

МО «Птичнинское сельское поселение»
____________________________________

(Ф.И.О. руководителя)

от _____________________________ 

(фамилия, имя, отчество полностью)

_______________________________

проживающего (ей) по адресу:

_______________________________ 

(регистрация места жительства)
_______________________________

контактный телефон
_____________________________________________________________
(паспортные данные: №, серия, кем и когда выдан)
_____________________________________________________________

(сведения о законном представителе  (родителе, опекуне, попечителе, ФИО) (при необходимости)
Заявление


Прошу заключить со мной договор социального найма на квартиру (комнату) по адресу: ____________________________________________________, в связи с  ________
(указать причину: заменой ранее выданного ордера, утеря ордера, заключение единого договора социального найма, решение суда, распоряжение администрации, постановление администрации о выделении (предоставлении) жилого помещения и др.).
Нанимателем квартиры (комнаты) являюсь я, 

Ф.И.О. полностью

Состав семьи ______ человек(а):

1. _______________________________________________________________________
(Ф.И.О. полностью, число, месяц, год рождения, родственные отношения)

2.  _______________________________________________________________________
3. _______________________________________________________________________
4. _______________________________________________________________________
5. _______________________________________________________________________

6. _______________________________________________________________________
Исключить из договора найма: ___________________________________________________
                                                                    (Ф.И.О., год рождения, степень родства)

_____________________________________________________________________________

(указать причину: личное заявление, нотариально заверенное заявление, решение суда, свидетельство о смерти и т.д.).

Жилое помещение (благоустроенное, полублагоустроенное, неблагоустроенное) состоит из ____ комнат(ы), общей площадью ______ кв.м., жилой площадью _______ кв.м.

Я и члены моей семьи даем согласие на обработку наших персональных данных (в том числе на сбор, использование, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, обновление, изменение, распространение, передачу, обезличивание, блокирование и уничтожение), необходимых для оформления и заключения договора социального найма жилого помещения, дополнительного соглашения к договору социального найма, с учетом требований Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»:
1) ______________________________ _________________________________

(ФИО)





(подпись),

2) ______________________________ _________________________________

(ФИО)





(подпись)

3) ______________________________ _________________________________

(ФИО)





(подпись)

4) ______________________________ _________________________________

(ФИО)





(подпись)

5) ______________________________ _________________________________

(ФИО)





(подпись)

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ___________________________________________________________________________
2) ___________________________________________________________________________
3) ___________________________________________________________________________
4) ___________________________________________________________________________
5) ___________________________________________________________________________
6) ___________________________________________________________________________
7) ___________________________________________________________________________
8) ___________________________________________________________________________
9) ___________________________________________________________________________
10) __________________________________________________________________________
11) __________________________________________________________________________

12) __________________________________________________________________________
_______________ ____________________________________ ______________

(подпись) 


(расшифровка подписи)




 (дата)
«_____» ______________20____ г.       

Подписи удостоверяю ____________________________________________________________

(Ф.И.О. и подпись лица, принявшего заявление)      

Приложение №2
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

«Заключение договора социального найма жилого помещения, внесение изменений в договор социального найма жилого помещения»

Форма 
письменного согласия всех проживающих совершеннолетних членов семьи заявителя, в том числе временно отсутствующих, о признании нанимателем дееспособного члена семьи 

Главе администрации 

МО «Птичнинское сельское поселение»
____________________________________

(Ф.И.О. руководителя)

от _____________________________ 

(фамилия, имя, отчество полностью)

_______________________________

проживающего (ей) по адресу:

_______________________________ 

(регистрация места жительства)
_______________________________

контактный телефон
_____________________________________________________________
 (паспортные данные: №, серия, кем и когда выдан)
_____________________________________________________________

(сведения о законном представителе  (родителе, опекуне, попечителе, ФИО) (при необходимости)

Прошу считать нанимателем квартиры (комнаты) по адресу: _____________________________________________________________________________, _____________________________________________________________________________
(Ф.И.О., год рождения, степень родства)

Состав семьи ______ человек(а):

1. ____________________________________________________________________
(Ф.И.О. полностью, число, месяц, год рождения, родственные отношения)

2.  ___________________________________________________________________
3. ____________________________________________________________________
Я даю согласие на обработку моих персональных данных (в том числе на сбор, использование, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, обновление, изменение, распространение, передачу, обезличивание, блокирование и уничтожение), необходимых для оформления и заключения договора социального найма жилого помещения, дополнительного соглашения к договору социального найма, с учетом требований Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»:
1) ______________________________ _________________________________

(ФИО)





(подпись)

«_____» ______________20____ г.       

Подпись удостоверяю ____________________________________________________________

(Ф.И.О. и подпись лица, принявшего заявление)     
Приложение №3
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

«Заключение договора социального найма жилого помещения, внесение изменений в договор социального найма жилого помещения»

Форма 
письменного согласия членов семьи, в том числе временно отсутствующих на вселение нового члена семьи в занимаемое жилое помещение

Главе администрации 

МО «Птичнинское сельское поселение»
____________________________________

(Ф.И.О. руководителя)

от _____________________________ 

(фамилия, имя, отчество полностью)

_______________________________

проживающего (ей) по адресу:

_______________________________ 

(регистрация места жительства)
_______________________________

контактный телефон
_____________________________________________________________
 (паспортные данные: №, серия, кем и когда выдан)
_____________________________________________________________

(сведения о законном представителе  (родителе, опекуне, попечителе, ФИО) (при необходимости)

Не возражаю о вселении в жилое помещение и включении в договор социального найма на жилое помещение (квартиру, комнату) по адресу: _____________________________________________________________________________, ___________________________________________________________________________
(Ф.И.О., год рождения, степень родства)

Я даю согласие на обработку моих персональных данных (в том числе на сбор, использование, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, обновление, изменение, распространение, передачу, обезличивание, блокирование и уничтожение), необходимых для оформления и заключения договора социального найма жилого помещения, дополнительного соглашения к договору социального найма, с учетом требований Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»:
1) ______________________________ _________________________________

(ФИО)





(подпись)

«_____» ______________20____ г.       

Подпись удостоверяю ____________________________________________________________

(Ф.И.О. и подпись лица, принявшего заявление)      
Приложение №4 
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

«Заключение договора социального найма жилого помещения, внесение изменений в договор социального найма жилого помещения»

Форма 
заявления выбывающих членов семьи нанимателя на исключение из договора социального найма жилого помещения

Главе администрации 

МО «Птичнинское сельское поселение»
____________________________________

(Ф.И.О. руководителя)

от _____________________________ 

(фамилия, имя, отчество полностью)

_______________________________

проживающего (ей) по адресу:

_______________________________ 

(регистрация места жительства)
_______________________________

контактный телефон
_____________________________________________________________
 (паспортные данные: №, серия, кем и когда выдан)
_____________________________________________________________

(сведения о законном представителе  (родителе, опекуне, попечителе, ФИО) (при необходимости)
Заявление


В связи с убытием из занимаемого жилого помещения, прошу исключить меня из договора социального найма (либо ордера) № ___ от _____, выданного на квартиру (комнату) № ____ по ул. _____________________, д. №____, с. _______________ так как я, _____________________________________________________________________________
(Ф.И.О.)
(указать причину: обеспечен жилой площадью по адресу: _______, имею квартиру или дом на правах частной собственности по адресу:____, другое).
В дальнейшем претензию на данную жилую площадь предъявлять не буду.

Я даю согласие на обработку моих персональных данных (в том числе на сбор, использование, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, обновление, изменение, распространение, передачу, обезличивание, блокирование и уничтожение), необходимых для оформления и заключения договора социального найма жилого помещения, дополнительного соглашения к договору социального найма, с учетом требований Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»:
1) ______________________________ _________________________________

(ФИО)





(подпись)

«_____» ______________20____ г.       
Подпись удостоверяю ____________________________________________________________

(Ф.И.О. и подпись лица, принявшего заявление)
Приложение №5 
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

«Заключение договора социального найма жилого помещения, внесение изменений в договор социального найма жилого помещения»

Форма 
заявления о заключении дополнительного соглашения к 

договору социального найма жилого помещения 

Главе администрации 

МО «Птичнинское сельское поселение»
____________________________________

(Ф.И.О. руководителя)

от _____________________________ 

(фамилия, имя, отчество полностью)

_______________________________

проживающего (ей) по адресу:

_______________________________ 

(регистрация места жительства)
_______________________________

контактный телефон
_____________________________________________________________
 (паспортные данные: №, серия, кем и когда выдан)
_____________________________________________________________

(сведения о законном представителе  (родителе, опекуне, попечителе, ФИО) (при необходимости)
Заявление


Прошу заключить со мной дополнительное соглашение к договору социального найма от «______» _________ 20____ г. на квартиру(комнату) по адресу: _____________________________________________________________________________, в связи с внесением изменений и дополнений по причине: _____________________________________________________________________________
(указать причину: выбытие нанимателя, смерть нанимателя, изменение состава семьи, решение суда, изменения (уточнения) площади занимаемого жилого помещения и др.).
Нанимателем квартиры (комнаты) являюсь я, 

Ф.И.О. полностью

Состав семьи ______ человек(а):

1. ___________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью, число, месяц, год рождения, родственные отношения)

2.  __________________________________________________________

3. _______________________________________________

4. ____________

5. ___________________________________________________________

Исключить из договора найма: _____________________________________________________________________________
(Ф.И.О., год рождения, степень родства)

_____________________________________________________________________________

(указать причину: личное заявление, нотариально заверенное заявление, решение районного суда, свидетельство о смерти и т.д.).

Жилое помещение (благоустроенное, полублагоустроенное, неблагоустроенное) состоит из ____ комнат(ы), общей площадью _______ кв.м.,  жилой площадью _______ кв. м.

Я и члены моей семьи даем согласие на обработку наших персональных данных (в том числе на сбор, использование, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, обновление, изменение, распространение, передачу, обезличивание, блокирование и уничтожение), необходимых для оформления и заключения договора социального найма жилого помещения, дополнительного соглашения к договору социального найма, с учетом требований Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»:
1) ______________________________ _________________________________

(ФИО)





(подпись)

2) ______________________________ _________________________________

(ФИО)





(подпись)

3) ______________________________ _________________________________

(ФИО)





(подпись)

4) ______________________________ _________________________________

(ФИО)





(подпись)

5) ______________________________ _________________________________

(ФИО)





(подпись)

«_____» ______________20____ г.       

Подпись удостоверяю ____________________________________________________________

(Ф.И.О. и подпись лица, принявшего заявление)      

Приложение №6 
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

«Заключение договора социального найма жилого помещения, внесение изменений в договор социального найма жилого помещения»

______________                                         


«__» __________ 20__ г.

ДОПОЛНИТЕЛЬНОЕ СОГЛАШЕНИЕ

К ДОГОВОРУ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

от «__» __________ 20__ г. № ______

Администрация Птичнинского сельского поселения в лице главы _______________________________________________, действующая на основании Устава сельского поселения, именуемая в дальнейшем Наймодатель, с одной стороны, и гражданин(ка) _________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

_____________________________________________________________________________, проживающий (ая) по адресу: ___________________________________________________
паспорт: серия ______ № ___________, выдан _____________________________________
_____________________________________________, дата выдачи ____________________,

именуемый в дальнейшем Наниматель, с другой стороны, на основании решения   (договора социального найма) о предоставлении жилого  помещения от «__» __________ 20__ г. № _____ решили внести в договор социального найма № ___ «__» ________ 20__ г. следующие изменения и дополнения:
1. Пункт _____ договора __________  изложить в следующей редакции: 

«____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________».
2. Настоящее дополнительное соглашение составлено в 2-х экземплярах, является неотъемлемой частью вышеуказанного договора социального найма и вступает в силу с момента подписания его сторонами. Копия договора социального найма и копия дополнительного соглашения представляются Нанимателем в расчетно-кассовый участок по месту нахождения жилого помещения в течение 10 рабочих дней с даты подписания дополнительного соглашения.

	Наймодатель:

Руководитель _____________________
                     (фамилия, имя, отчество)

__________________________________

(подпись, расшифровка)

М.П.
	Наниматель:

________________________________________
_________________________________________
_______________________________________  
(фамилия, имя, отчество)

__________________________________________

(подпись)
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Блок-схема

описания последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Заключение договора социального найма жилого помещения, внесение изменений в договор социального найма жилого помещения»







Обращение заявителя в администрацию Птичнинского сельского поселения





Прием заявления и документов специалистом администрации Птичнинского сельского поселения

















Рассмотрение документов специалистом администрации Птичнинского сельского поселения


Проверка специалистом представленных сведений, при необходимости формирование запросов.


В случае если в ходе проверки сведений  имеются основания для отказа, специалист подготавливает мотивированный отказ в заключении договора социального найма жилого помещения или дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения, либо выдачи копии данных документов за подписью главы администрации Птичнинского сельского поселения.


Оформление договора социального найма жилого помещения или дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения, выдача копии данных документов осуществляется в случае, если не имеется оснований для отказа.


По результатам проверки полученных сведений и представленных документов и при отсутствии оснований для отказа в заключении договора социального найма жилого помещения или дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения специалист администрации оформляет договор социального найма жилого помещения в 2-х экземплярах (на утвержденном бланке договора), либо оформляет дополнительное соглашение к договору социального найма жилого помещения в 2-х экземплярах. Оформленный договор социального найма или дополнительное соглашение специалист администрации передает на подпись главе администрации.


Специалистом осуществляется регистрация оформленного и подписанного договора социального найма, либо соглашения к договору социального найма.


Сведения о заключенном договоре социального найма, либо дополнительном соглашении к договору социального найма вносятся в журнал выданных договоров, соглашений к договору социального найма.


В случае утери либо приведения в негодность (порчи) гражданином своего экземпляра договора социального найма жилого помещения, дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения, специалист администрации проверяет в журнале выдачи договоров социального найма, дополнительных соглашений к договорам социального найма жилого помещения факт заключения ранее договора социального найма, дополнительных соглашений к нему.


После произведенной проверки, в случае отсутствия оснований для отказа специалист администрации готовит копию запрашиваемого документа. В выдаваемой копии документа на каждом листе копии договора социального найма, дополнительного соглашения проставляется штамп.


Копии договора социального найма или дополнительного соглашения к договору социального найма регистрируется в журнале выдачи копии договора социального найма, дополнительного соглашения к договору социального найма. Сведения о выданной копии вносятся в журнал выданных копий договоров социального найма, дополнительных соглашений к договору социального найма. 





Выдача итоговых документов:


- отказ в оформлении договора социального найма или внесения изменений в договор социального найма;


- оформленный договор социального найма жилого помещения;


- копии договора социального найма, либо дополнительного соглашения к договору социального найма; 


- отказ в выдаче копии договора социального найма жилого помещения или дополнительного соглашения к договору социального найма. 











