[bookmark: _GoBack]АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги Администрацией Кемского городского поселения  по оформлению договоров социального найма (включая оформление разрешений на вселение в муниципальные жилые помещения)


1. [bookmark: _Toc206489246]Общие положения
Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Оформление договоров социального найма (включая оформление разрешений на вселение в муниципальные жилые помещения)» (далее – административный регламент) разработан  в  целях  повышения  качества  исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги  по оформлению договоров социального найма (включая оформление разрешений на вселение в муниципальные жилые помещения) (далее – муниципальная услуга),  создания  комфортных  условий  для  получателей  муниципальной  услуги,  и  определяет  порядок,  сроки  и  последовательность  действий (административных процедур) Администрации Кемского городского поселения при предоставлении  муниципальной услуги. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Кемского городского поселения в лице отдела жилищно-коммунального хозяйства Администрации Кемского городского поселения (далее - Отдел).
[bookmark: _Toc206489249]2.2.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
  - Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года;
  - Федеральным законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;
 -   Жилищным кодексом Российской Федерации
 -  Постановлением  Правительства    Российской Федерации от   21 мая 2005 года    N 315 «Об утверждении типового договора  социального найма жилого помещения»;
- Уставом муниципального образования «Кемское городское поселение»; 
2.3. Заявителями муниципальной услуги являются граждане, проживающие на территории Кемского городского поселения (далее – заявитель):
1) зарегистрированные по месту жительства в муниципальных жилых помещениях;
2) получившие муниципальные помещения, как состоящие на учёте граждан, нуждающихся в жилых помещениях.
В случае невозможности личной явки гражданина (нанимателя) при подаче документов и/или получении документов, его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. 
Интересы недееспособных граждан при оформлении договоров может представлять законный представитель – опекун;
 Интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны).
2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 
 - заключение с заявителем договора социального найма жилых помещений (далее договор);
    - выдача разрешения на вселение граждан в качестве проживающих совместно с заявителем членов семьи
Схемы общей структуры последовательности действий при получении муниципальной услуги приведены в приложении № 4, № 5 административного регламента.

[bookmark: _Toc206489252]3. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
[bookmark: _Toc206489253]3.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой  и общедоступной.
3.1.1. Место нахождения - Администрация Кемского городского поселения;
Почтовый адрес: 186610, Республика Карелия, г. Кемь, пр. Пролетарский, д. 30
3.1.2. График (режим) приема заинтересованных лиц: Муниципальная услуга предоставляется специалистами Отдела в установленные дни приема, каждые вторник-четверг с 09-00 до 13-00, с 14-00 до 17-00 часов 
3.1.3. Справочные телефоны:
Телефон (факс) приемной 5-44-33; 5-47-63
3.1.4. Адрес электронной почты: gorodkem@narod.ru;
3.1.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:
- непосредственно специалистом при личном обращении;
- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации;
3.1.6. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость изложения информации;
- полнота информирования;
- наглядность форм предоставляемой информации;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации;
3.1.7. Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:
- установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;
- перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- источника получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и их местонахождение);
- времени приема заявителей и выдачи документов;
- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги;
3.1.8. В любое время с момента приема документов  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения специалиста Отдела.
3.1.9. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.
3.2. Обязанности  лиц при информировании (консультировании) по вопросам предоставления муниципальной услуги.
3.2.1. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи специалист Отдела, сняв трубку, должен назвать наименование своего Отдела,  должность, фамилию, имя, отчество. 
В конце информирования специалист должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор по телефону не должен продолжаться в среднем более 5 минут. 
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, он должен переадресовать его к компетентному специалисту и сообщить об этом заинтересованному лицу, указав номер телефона. 
3.2.2. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом Отдела при личном обращении заинтересованных лиц.
Специалист Отдела, осуществляющий устное информирование на личном приеме, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц  при индивидуальном устном информировании не может превышать в среднем 15 минут. Индивидуальное устное информирование осуществляется в среднем не более 15 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.  
При устном обращении заинтересованных лиц специалист, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме либо согласовать другое время для получения консультации.
3.2.3. Специалист, осуществляющий консультирование (по телефону или на личном приеме) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. Во время разговора специалисту необходимо произносить слова четко, излагать информацию подробно. 
Специалист Отдела не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.
3.2.4. Индивидуальные письменные обращения заинтересованных лиц осуществляются путем почтовых отправлений, отправлений по электронной почте, либо предоставляются лично в администрацию Кемского городского поселения
Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 
Лицо, заинтересованное в получении информации о предоставлении муниципальной услуги, в письменном обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ на поставленный вопрос.
[bookmark: _Toc206489254]3.3. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.3.1. Основанием для рассмотрения Администрацией Кемского городского поселения вопроса о предоставлении муниципальной услуги является заявление (Приложение № 2,№3   к настоящему Административному регламенту) заявителя.
3.3.2. К заявлению о предоставлении муниципальной услуги заявителем представляются следующие документы:
- ордер или договор социального найма ( при наличии);
- паспорта нанимателя и членов семьи нанимателя, зарегистрированных по месту жительства в муниципальном жилом помещении;
- свидетельство о рождении (на несовершеннолетних детей);
- справка о составе семьи и занимаемой площади;
   - согласие в письменной форме проживающих с заявителем членов его семьи, в том числе временно отсутствующих членов семьи;
            Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. 
3.3.3. Специалист не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.
3.3.4. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
[bookmark: _Toc206489258][bookmark: _Toc206489255]3.4. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги
- письменного заявления нанимателя /или членов семьи нанимателя с указанием причин и срока приостановления;
- письменного заявления нанимателя/или членов семьи нанимателя о возврате документов;
- имеется информация в письменной форме, поступившая от правоохранительных органов, иных лиц, свидетельствующая, что представленные на получение муниципальной услуги документы являются поддельными.
  В предоставлении услуги отказывается, если: 
- с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;
- представленные документы по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;
- в реестре муниципальной собственности  отсутствует данное жилое помещение; 
- не представлены документы, указанные в пункте 3.3.2 настоящего регламента.
[bookmark: _Toc206489259]3.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютерной системой с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.
Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами.
3.6. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе специалистом, осуществляющим подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги.

4. [bookmark: _Toc206489261]Административные процедуры
[bookmark: _Toc206489262]4.1. Последовательность административных действий (процедур)
Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок – схеме (приложение  №1 к Административному регламенту).
Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:
- первичный прием документов и регистрация;
-экспертиза должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, представленных документов;
- оформление и выдача документов, подтверждающих предоставление либо отказ в предоставлении муниципальной услуги;
4.2 Максимальный срок предоставления муниципальной услуги 15 дней.

[bookmark: _Toc206489269]5. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
5.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственным специалистом осуществляется Главой Кемского городского поселения.
Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. 
По результатам проверок Глава Кемского городского поселения дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.
5.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
Периодичность проведения проверок может носить плановый характер  и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей). 
Порядок проведения проверок устанавливается отдельными муниципальными правовыми актами Администрации Кемского городского поселения. По результатам проверки составляется акт и в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение лиц, допустивших нарушение, к ответственности в соответствии с действующим законодательством.
5.3. Ответственный специалист несет ответственность за:
- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей; 
- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;
- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;
- полноту представленных заявителями документов;
- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок выдачи документов.
Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

[bookmark: _Toc206489270]6. Порядок обжалования действий (бездействий) и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
6.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке
6.1.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностного лица Администрации  Кемского городского   поселения при предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке.
Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента (далее – обращение), устно или письменно к Главе Кемского городского поселения и иным должностным лицам, осуществляющим контроль за предоставлением муниципальной услуги.
6.1.2. В письменном обращении заявители в обязательном порядке указывают:
а) наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя и отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;
б) предмет обращения; 
в) фамилию, имя, отчество заявителя (либо фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);
г) почтовый адрес заявителя;
д) контактный телефон заявителя;
е) личную подпись заявителя (его уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя) и дату. 
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
6.1.3. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.
6.1.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги и применении меры дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.
Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право заявителя обжаловать решение, принятое органом местного самоуправления, в судебном порядке.
Обращение заявителей считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.
7. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке
Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц Администрации Кемского городского поселения  в судебном порядке.
В судебном порядке заявители вправе обратиться с жалобой на принятое решение, действие (бездействие) должностных лиц Администрации Кемского городского поселения в течение 3 месяцев со дня вынесения обжалуемого решения либо совершения действия (бездействия). Жалоба подается в Кемский городской суд .
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Приложение № 1
к Административному регламенту

Блок – схема предоставления муниципальной услуги по  оформлению договоров социального найма
1. 1. Условные обозначения


Начало или завершение административной процедуры



Операция, действие, мероприятие



Ситуация выбора, принятие решения

Документ




Межстраничная ссылка, переход к следующей странице блок – схемы2


2
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Приложение № 2
к Административному регламенту
                                   
Заявление

	Прошу заключить со мной договор социального найма жилого помещения, расположенного по адресу: ________________________________________________
	Состав моей семьи _____ человек:
1. Заявитель ______________________________________________________________
(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)
2. __________________________________________________________________
(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)
3. _________________________________________________________________
(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)
4. __________________________________________________________________
(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)
5. __________________________________________________________________
(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)
К заявлению прилагаю документы:
1.___________________________________________________________________
2.___________________________________________________________________
3.___________________________________________________________________
4.___________________________________________________________________
5.___________________________________________________________________
6.___________________________________________________________________
7.___________________________________________________________________

«___» ____________201 ______г.                                   Подпись заявителя _______________  


                                                              












Приложение № 3
к Административному регламенту
          ,
                                 Заявление

    
Прошу  дать  согласие на вселение  граждан в качестве членов моей семьи
для постоянного (временного на срок _______ месяцев) проживания:
1. _______________________________________________________________________;
                (фамилия, имя, отчество вселяющегося (-ихся))
2. ________________________________________________________________________
                (фамилия, имя, отчество вселяющегося (-ихся))
в муниципальное жилое помещение, расположенное по адресу: ________________,
члены  моей  семьи,  зарегистрированные  и  проживающие  в  указанном жилом
помещении:
1. _______________________________________________________________________;
           (фамилия, имя, отчество, дата рождения, степень родства)
2. _______________________________________________________________________.
           (фамилия, имя, отчество, дата рождения, степень родства)

Все совершеннолетние члены моей семьи на вселение названных лиц согласны:
1. _______________________________________________________________________;
            (фамилия, имя, отчество)                      (подпись)
2. _______________________________________________________________________.
            (фамилия, имя, отчество)                      (подпись)
Согласие вселяющегося (-ихся):
1. _______________________________________________________________________;
            (фамилия, имя, отчество)                      (подпись)
2. _______________________________________________________________________.
            (фамилия, имя, отчество)                      (подпись)

    Жилое  помещение  не  приватизировано.  Плату   за  жилое  помещение  и
коммунальные  услуги  обязуюсь  производить  с  учетом  вселенных  граждан.
Достоверность и полноту предоставленных сведений подтверждаю.
К заявлению прилагаю документы:
1.___________________________________________________________________
2.___________________________________________________________________
3.___________________________________________________________________
4.___________________________________________________________________
5.___________________________________________________________________
6.___________________________________________________________________
7.___________________________________________________________________

«___» ____________201 ______г.                                   Подпись заявителя _______________  









Приложение №4
к Административному регламенту
                                                    

Блок-схема последовательности действий при 
оформлении договора социального найма

                                ┌─┐
                                │2│
                                └┬┘
                                 
                                        
	1. Специалисту поступил комплект
документов для оформления договора



                                 
                                 
      ┌───────────────────────────────────────────────────┐
      │   2. Специалист проводит экспертизу документов    │
      │        и оформление договора должно быть начато   │
      │ не позднее 3 дней с момента поступления документов│
      └──────────────────────────┬────────────────────────┘
                                 
                                 
      ┌───────────────────────────────────────────────────┐
      │  3. Специалист проверяет комплектность документов,│
      │           соответствие и действительность         │
      │       сведений и документов, представленных       │
      │                     заявителем                    │
      └──────────────────────────┬────────────────────────┘
                                 
                                 
                ┌───────────────────────────────┐
            ┌──<  4. Препятствия для оформления   >───┐
            │   │       договора отсутствуют    │     │
            │   └───────────────────────────────┘     │
           Нет                                       Да
                                                     
                                                    
   ┌──────────────────────┐      ┌───────────────────────────────┐
   │ 5.1  Специалист      │      │5.2  Решение специалиста о     │
   │   оформляет проект   │      │      заключении договора      │
   │  приостановления или │      │ оформляется проектом договора │
   │  отказа в заключении │      │                               │
   │      договора        │      │                               │
   │                      │      │                               │
   │                      │      └─────────────────── ───────────┘
   └──────────────────────┘                          
             
                                                     
   
	6. Согласование проекта договора, приостановления, отказа в заключении 
   Договора


          
                           
          

          
 
	7. Подписание договора, письменного извещения о приостановлении,        
 отказе в заключении договора, производится наймодателем 
 




Приложение №5
к Административному регламенту


Блок-схема последовательности действий при оформлении разрешения на вселение в муниципальные жилые помещния

            ┌─────────────────────────────────────────────────┐
            │ Прием и регистрация заявления о предоставлении  │
            │  муниципальной услуги и приложенных документов  │
            └─────────────────────────┬───────────────────────┘
                                     \/
            ┌─────────────────────────────────────────────────┐
            │Рассмотрение заявления и документов на заседании │
            │           городской жилищной комиссии           │
            └─────┬──────────────────────────────────────┬────┘
                 \/                                     \/
┌──────────────────────────────────┐   ┌──────────────────────────────────┐
│ Выдача письменного уведомления о │   │Выдача письменного уведомления об │
│   предоставлении муниципальной   │   │     отказе в предоставлении      │
│       услуги и оформление        │   │       муниципальной услуги       │
│дополнительного соглашения в связи│   └──────────────────────────────────┘
│ с внесением изменений в договор  │
│  социального найма либо договор  │   ┌──────────────────────────────────┐
│ найма специализированного жилого │   │      Внесение информации о       │
│            помещения             │   │   предоставлении муниципальной   │
│                                  │   │      услуги в реестр выдачи      │
│                                  │   │   дополнительных соглашений к    │
│                                  ├──>│ договорам социального найма либо │
│                                  │   │         договорам найма          │
│                                  │   │       специализированного        │
│                                  │   │         жилого помещения         │
└─────────────────┬────────────────┘   └──────────────────────────────────┘
                 \/
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐
│   Выдача дополнительного соглашения к договору социального найма либо   │
│           договору найма специализированного жилого помещения           │






























Приложение №6
к Административному регламенту


ОБРАЗЕЦ
ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 
Администрации Кемского городского поселения 

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование ____________
                                                                                                         (наименование структурного         
                                                                                                          подразделения ОМСУ)

Жалоба

*    ФИО ____________________________________________________________________

* Местонахождение заявителя _____________________________________________________________________________
                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________
Адрес электронной почты: ______________________________________________________
* на действия (бездействие):
_____________________________________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации


                                                                                                                                   (подпись )
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Приложение № 7
к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ
РЕШЕНИЯ ___________(наименование ОМСУ) ___________________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) Администрации Кемского городского поселения
ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ
по жалобе на решение, действие (бездействие)
органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________
_____________________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу: _________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:
Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
На      основании      изложенного
РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованного
_____________________________________________________________________________
  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью
_____________________________________________________________________________
или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________
(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 
или не удовлетворена полностью или частично)
3. ___________________________________________________________________________
(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суд.
Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________
_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________
(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)
принявшего решение по жалобе)

_____________________________________________________________________________     
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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ 


РЕГЛАМЕНТ


 


предоставления муниципальной услуги Администрацией Кемского городского 


поселения  по оформлению договоров социального найма


 


(


включая оформление 


разрешений на вселение в муниципальные жилые помещения)


 


 


 


1.


 


Общие положения


 


Административный регламент 


предоставления муниципальной услуги  


«Оформление договоров социального найма


 


(включая оформление разрешений на 


вселение в муниципальные жилые помещения)»


 


(далее 


–


 


административный регламент) 


разработан  в  целях  повышения  качества  исполнения и доступнос


ти результатов 


предоставления муниципальной услуги  по оформлению договоров социального найма


 


(включая оформление разрешений на вселение в муниципальные жилые помещения)


 


(далее 


–


 


муниципальная услуга),  создания  комфортных  условий  для  получателей  


муни


ципальной  услуги,  и  определяет  порядок,  сроки  и  последовательность  действий 


(административных процедур) Администрации Кемского городского поселения при 


предоставлении  муниципальной услуги. 


 


 


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


 


2.1. Мун


иципальная услуга предоставляется Администрацией Кемского городского 


поселения в лице отдела жилищно


-


коммунального хозяйства Администрации Кемского 


городского поселения (далее 


-


 


Отдел).


 


2.2.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответстви


и с


:


 


 


  


-


 


Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года;


 


  


-


 


Федеральным законом от 6 октября 2003 г. №131


-


ФЗ «Об общих принципах 


организации местного самоуправления в Российской Федерации


;


 


 


-


   


Жилищным


 


кодекс


ом


 


Российской Федерации


 


 


-


  


Постановлением  Правительства    Российской Федерации от   21 мая 2005 года    


N 


315


 


«О


б


 


утверждении типового договора 


 


социального найма жилого помещения»;


 


-


 


Уставом муниципального образования «Кемское городское поселение»; 


 


2.3. Заявителями 


муниципальной услуги являются граждане, проживающие на 


территории Кемского городского поселения (далее 


–


 


заявитель):


 


1


) зарегистрированные по месту жительства в муниципальных жилых помещениях;


 


2) п


олучившие муниципальные помещения, как состоящие на учёте г


раждан, 


нуждающихся в жилых помещениях.


 


В случае невозможности личной явки гражданина (нанимателя) при подаче


 


документов и/или получении документов


, его интересы может представлять иное лицо 


при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего ли


чность 


гражданина, согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. 


 


Интересы недее


способных граждан при оформлении


 


договоров может 


представлять законный представитель 


–


 


опекун;


 


 


Интересы несовершеннолетних 


-


 


законные представители (родители, усын


овители, 


опекуны).


 


2.4


. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 


 


 


-


 


заключение с заявителем договора соци


ального найма жилых помещений (


далее 


договор);


 


    


-


 


выдача разрешения на вселение граждан в качестве проживающих совместно с 


заявителем членов семьи


 


Схемы общей структуры последовательности 


действий при получении 


муниципальной услуги


 


приведены в приложении № 4


, № 5


 


административного 


регламента.
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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги Администрацией Кемского городского 

поселения  по оформлению договоров социального найма (включая оформление 

разрешений на вселение в муниципальные жилые помещения) 

 

 

1. Общие положения 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  

«Оформление договоров социального найма (включая оформление разрешений на 

вселение в муниципальные жилые помещения)» (далее – административный регламент) 

разработан  в  целях  повышения  качества  исполнения и доступности результатов 

предоставления муниципальной услуги  по оформлению договоров социального найма 

(включая оформление разрешений на вселение в муниципальные жилые помещения) 

(далее – муниципальная услуга),  создания  комфортных  условий  для  получателей  

муниципальной  услуги,  и  определяет  порядок,  сроки  и  последовательность  действий 

(административных процедур) Администрации Кемского городского поселения при 

предоставлении  муниципальной услуги.  

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Кемского городского 

поселения в лице отдела жилищно-коммунального хозяйства Администрации Кемского 

городского поселения (далее - Отдел). 

2.2.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:  

  - Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года; 

  - Федеральным законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации; 

 -   Жилищным кодексом Российской Федерации 

 -  Постановлением  Правительства    Российской Федерации от   21 мая 2005 года    

N 315 «Об утверждении типового договора  социального найма жилого помещения»; 

- Уставом муниципального образования «Кемское городское поселение»;  

2.3. Заявителями муниципальной услуги являются граждане, проживающие на 

территории Кемского городского поселения (далее – заявитель): 

1) зарегистрированные по месту жительства в муниципальных жилых помещениях; 

2) получившие муниципальные помещения, как состоящие на учёте граждан, 

нуждающихся в жилых помещениях. 

В случае невозможности личной явки гражданина (нанимателя) при подаче 

документов и/или получении документов, его интересы может представлять иное лицо 

при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность 

гражданина, согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности.  

Интересы недееспособных граждан при оформлении договоров может 

представлять законный представитель – опекун; 

 Интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, 

опекуны). 

2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:  

 - заключение с заявителем договора социального найма жилых помещений (далее 

договор); 

    - выдача разрешения на вселение граждан в качестве проживающих совместно с 

заявителем членов семьи 

Схемы общей структуры последовательности действий при получении 

муниципальной услуги приведены в приложении № 4, № 5 административного 

регламента. 

 

