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АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ МАЛАХОВКА

поселок Малаховка Люберецкого района Московской области
  

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	
	

	08 августа 2013 г.

	№ 1-2/889 ПГ

	
	


Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Заключение договора социального найма жилого помещения»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом городского поселения Малаховка Люберецкого муниципального района Московской области, Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденного Постановлением Администрации городского поселения Малаховка от 25.04.2011 № 1-2/347-ПГ, Постановлением Администрации городского поселения Малаховка от 08.09.2011 № 1-2/832 ПГ «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями городского поселения Малаховка»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение договора социального найма жилого помещения» (прилагается).

2. Отделу документооборота и контроля Администрации городского поселения Малаховка (Н.П.Калугина) опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте Администрации городского поселения Малаховка в информационной телекоммуникационной сети Интернет.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава городского поселения Малаховка                                                                 А.Н. Автаев

	
	                                          Утверждено 

Постановлением      Администрации 
городского   поселения   Малаховка   

№  1-2/889 ПГ  от  08 августа 2013 г


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ МАЛАХОВКА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ЗАКЛЮЧЕНИЕ ДОГОВОРА СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ"
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению Администрацией городского поселения Малаховка (далее – Администрация) муниципальной услуги "Заключение договора социального найма жилого помещения" (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги по заключению договоров социального найма жилых помещений (далее – муниципальная услуга), и определяет сроки и последовательность соответствующих действий (административных процедур), осуществляемых Администрацией по запросу физического лица либо его уполномоченного представителя, при заключении договора социального найма жилого помещения, а также порядок контроля, обжалования действий (бездействия) должностных лиц Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

1.2. Получателями муниципальной услуги (заявителями) могут быть граждане, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Администрацию с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, в случаях проживания их на условиях социального найма в жилом помещении муниципального жилищного фонда городского поселения Малаховка без оформления договора социального найма на это жилое помещение в письменной форме.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – "Заключение договора социального найма жилого помещения".
2.2. Наименование отраслевого (функционального) органа или структурного подразделения Администрации, предоставляющего муниципальную услугу – отдел по жилищным отношениям Администрации (далее – отдел по жилищным отношениям). 
2.2.1. Местонахождение отдела по жилищным отношениям: Московская область, Люберецкий район, пос. Малаховка, ул. Комсомольская, дом 1 "А", кабинет 12.

Контактный телефон: 8(495) 501–34–98.

Адрес официального сайта Администрации городского поселения Малаховка Люберецкого муниципального района Московской области: www.malahovka.net.

Адрес электронной почты Администрации городского поселения Малаховка: malahovka@inbox.ru.
График приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги: понедельник с 14.00 час. до 17.00 час., четверг с 10.00 час. до 13.00 час. 

2.2.2. Наименование и местонахождение предприятий, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

Муниципальное унитарное жилищно-эксплуатационное предприятие поселка Малаховка (МУЖЭП поселка Малаховка): 140033, Московская область, Люберецкий район, поселок Малаховка, Быковское шоссе, дом 3 а, телефон: 8(495) 501-22-14, 8(495) 501-02-33, факс 8(498) 643-61-00;

Люберецкий филиал государственного унитарного предприятия Московской области Московское областное бюро технической инвентаризации: 140005, Московская область, город Люберцы, улица Комсомольская, дом 15, телефон/факс: 8(495) 503-85-34.
2.3. Результаты предоставления муниципальной услуги: 
1) заключение  с заявителем договора социального найма жилого помещения, по форме установленной Правительством Российской  Федерации для типового договора социального найма жилого помещения;
2) отказ в предоставлении муниципальной услуги, оформленный в виде письменного ответа Администрации с указанием оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего Регламента.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать тридцати рабочих дней со дня предоставления в Администрацию документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего регламента,  необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В случае подачи гражданином заявления о предоставлении муниципальной услуги через многофункциональный центр срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи многофункциональным центром такого заявления в Администрацию и предоставления заявителем в Администрацию документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего регламента, за исключением тех документов, которые заявитель вправе не представлять.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется согласно:
-  Конституции Российской Федерации;
- Федеральному закону от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральному закону от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Гражданскому кодексу Российской Федерации; 
- Жилищному кодексу Российской Федерации;
- Федеральному закону от 29.12.2004 г. № 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации";

- Постановлению Правительства Российской Федерации от 21.05.2005 г. № 315 "Об утверждении Типового договора социального найма жилого помещения";

- Уставу городского поселения Малаховка;

- Постановлению Администрации городского поселения Малаховка от 25.04.2011 г. № 1-2/347-ПГ "О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
1) письменное заявление по форме согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту (далее – заявление);
2) правоустанавливающий документ на занимаемое жилое помещение (решение о предоставлении жилого помещения, ордер) или иной документ, подтверждающий основание предоставления жилого помещения; 

3) выписка из домовой книги занимаемого жилого помещения (срок действия - 1 месяц);

4) архивная выписка из домовой книги жилого помещения;

5) выписка из финансового лицевого счета, занимаемого жилого помещения (срок действия - 1 месяц);
6) копии документов, удостоверяющих личность нанимателя жилого помещения и членов его семьи (паспорт, свидетельство о рождении детей до 14 лет);
7) копии документов, удостоверяющих право уполномоченного лица представлять интересы нанимателя жилого помещения (паспорт, нотариально удостоверенная доверенность);

8) копию технического паспорта (технического плана) БТИ, занимаемого жилого помещения  (при наличии) или справку о проверке жилищных условий из жилищно-эксплуатационного управления;
9) вступившее в законную силу решение суда (при наличии).
В случае необходимости в подтверждение своих доводов на право получения муниципальной услуги заявитель вправе представить другие документы и материалы (либо их копии).
Копии документов, предусмотренных подпунктами 6, 7 настоящего пункта, предоставляются с оригиналами для сверки.

Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами 3, 4, 5, 8 настоящего пункта.

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1) заявление подано лицом, не уполномоченным быть заявителем по предоставлению муниципальной услуги;

2) жилое помещение не принадлежит жилищному фонду социального использования городского поселения Малаховка;
3) жилое помещение признано непригодным для проживания в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
4) непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Регламента, за исключением документов, предусмотренных подпунктами 3, 4, 5, 8  пункта 2.6. настоящего Регламента;

5) наличие в предоставленных документах исправлений, неполной информации, несоблюдение требований к оформлению документов в соответствии с действующим законодательством и другими нормативными правовыми актами.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания.

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Время ожидания личного приема в очереди составляет не более 30 мин. При этом исполнители муниципальной услуги обеспечивают прием всех лиц, обратившихся не позднее, чем за 30 минут до окончания времени приема.

2.11. Срок регистрации заявления  о предоставлении муниципальной услуги.  
Заявление подлежит обязательной регистрации отделом документооборота и контроля Администрации (далее - отдел документооборота и контроля) в течение трех дней с момента его поступления в Администрацию.

2.12. 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 муниципальной услуги.
2.12.1. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям и требованиям пожарной безопасности.

2.12.2. В местах ожидания размещены стенды, терминалы с информацией о порядке предоставления муниципальной услуги, содержащие информацию:

- наименование отдела, предоставляющего муниципальную услугу;

- режим работы отдела;

- фамилии, имена, отчества, с указанием должностей, ответственных лиц, осуществляющих предоставление услуги, номера телефонов;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- административный регламент предоставляемой услуги.

2.12.3. Места ожидания соответствуют установленным санитарным требованиям. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

Рабочие места сотрудников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.13.1. Главным критерием качества оказания муниципальной услуги является получение ожидаемого результата заявителем. Вторичные критерии: доступность услуг и доступность информации о муниципальной услуге.

2.13.2. Показателями доступности и качества муниципальной услуги также являются  оперативность предоставления муниципальной услуги, соблюдение сроков ее предоставления, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения

 3.1. Предоставление муниципальной услуги включает выполнение административных процедур (действий), последовательность которых приведена в блок-схеме, предусмотренной в приложении № 4 к настоящему регламенту.

3.2. Состав административных процедур:

3.2.1. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
3.2.2. Регистрация заявления и передача его на исполнение в отдел по жилищным отношениям;
3.2.3.  Проверка сведений, содержащихся в заявлении и документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подготовка проекта договора социального найма жилого помещения или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги;
3.2.4. Выдача заявителю договора социального найма жилого помещения;

3.2.5. Выдача заявителю или направление в адрес заявителя письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

3.2.6. Консультация заявителя в связи с предоставлением муниципальной услуги.

3.3. Последовательность административных процедур:

3.3.1. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Основанием для начала административного действия является поступление в Администрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  посредством:

– личного обращения заявителя или его уполномоченного представителя в отдел по жилищным отношениям;

– почтового отправления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

– направления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронных документов.

Ответственными за выполнение административного действия являются специалисты отдела по жилищным отношениям, уполномоченные на ведение работы по оформлению договоров социального найма жилого помещения (далее – специалист отдела по жилищным отношениям).

Срок выполнения административного действия составляет не более 15 минут.

Время ожидания в очереди при личном обращении граждан не должно превышать 30 минут.

Специалист отдела по жилищным отношениям:

1) проверяет правильность оформления заявления и наличие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Регламента;

2) заверяет подлинность подписи заявителя на заявлении и копиях документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Регламента;

3) оформляет расписку в приеме документов по форме, согласно приложению № 2 к настоящему Регламенту; 

4) в этот же день передает заявление гражданина на регистрацию в отдел документооборота и контроля;

Заверение подлинности подписи граждан, копий документов специалистом отдела по жилищным отношениям осуществляется при предоставлении подлинника документа, путем проставления штампа "С подлинным верно" с указанием фамилии, инициалов, должности специалиста и даты заверения. 

3.3.2. Регистрация заявления и передача его на исполнение в отдел по жилищным отношениям 

Срок выполнения административного действия не должен превышать трех рабочих дней со дня передачи специалистом отдела по жилищным отношениям заявления  гражданина о предоставлении муниципальной услуги на регистрацию в отдел документооборота и контроля.

Ответственными за выполнение административного действия являются специалисты отдела документооборота и контроля.

Специалисты отдела документооборота и контроля регистрируют заявление, ставят на контроль исполнения, и в тот же день передают его начальнику отдела по жилищным отношениям.

3.3.3. Проверка сведений, содержащихся в заявлении и документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подготовка проекта договора социального найма жилого помещения или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала административного действия является поступление заявления начальнику отдела по жилищным отношениям.

Ответственным за выполнение административного действия является начальник отдела по жилищным отношениям, либо иной, назначенный им, специалист отдела по жилищным отношениям (далее - ответственный исполнитель муниципальной услуги).

Срок выполнения административного действия не должен превышать 24 дней со дня поступления начальнику отдела по жилищным отношениям заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Ответственный исполнитель муниципальной услуги:

1) осуществляет проверку сведений, содержащихся в заявлении и документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) в случае отсутствия документов, предусмотренных подпунктами 3, 4, 5, 8  пункта 2.6. настоящего Регламента, самостоятельно запрашивает эти документы  (их копии или содержащиеся в них сведения) в предприятии, участвующем в предоставлении муниципальной услуги, в распоряжении которого находятся данные документы (их копии или содержащиеся в них сведения);

3) при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги готовит проект договора социального найма жилого помещения в 2-х экземплярах (по одному каждой из сторон), в противном случае - письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги;

4) представляет проект договора социального найма жилого помещения либо письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги Главе городского поселения Малаховка для подписания.

3.3.4. Выдача заявителю договора социального найма жилого помещения

Основанием для начала административного действия является поступление договора социального найма жилого помещения, подписанного со стороны Администрации Главой городского поселения Малаховка,  ответственному исполнителю муниципальной услуги.

Ответственным за выполнение административного действия является ответственный исполнитель муниципальной услуги.

Срок выполнения административного действия не должен превышать трех рабочих дней со дня получения ответственным исполнителем муниципальной услуги договора социального найма жилого помещения.

Ответственный исполнитель муниципальной услуги:

1) регистрирует договор социального найма жилого помещения в Журнале регистрации договоров социального найма жилых помещений, по форме согласно приложению № 3;

2) выдает заявителю договор социального найма жилого помещения в день подписания этого договора заявителем.

После выдачи заявителю договора социального найма жилого помещения исполнение муниципальной услуги снимается с контроля ответственного исполнителя муниципальной услуги.

3.3.5. Выдача или направление заявителю письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала административного действия является поступление письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги в отдел документооборота и контроля для регистрации.

Ответственными за выполнение административного действия являются специалисты отдела документооборота и контроля.

Срок выполнения административного действия не должен превышать трех дней со дня получения специалистами отдела документооборота и контроля письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги регистрируется и выдается под расписку на руки заявителю, либо направляется заявителю письменным почтовым отправлением по почтовому адресу, указанному в заявлении.

После выдачи (направления) заявителю отказа в предоставлении муниципальной услуги исполнение муниципальной услуги снимается с контроля ответственного исполнителя муниципальной услуги.

3.3.6. Консультация граждан в связи с предоставлением муниципальной услуги
Основанием для начала административного действия является обращение гражданина для консультации к специалистам отдела по жилищным отношениям по вопросам предоставления муниципальной услуги посредством личного обращения в установленные дни и часы приема граждан, или по телефону.

Ответственными за выполнение административного действия являются специалисты отдела по жилищным отношениям. 

Срок выполнения административного действия составляет не более 15 минут.

Время ожидания в очереди при личном обращении граждан для получения консультации в связи с предоставлением муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

При консультации граждан специалист отдела по жилищным отношениям, к которому обратился гражданин для консультации, подробно в вежливой (корректной) форме информируют обратившееся лицо по интересующим его вопросам в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

Ответ на обращение граждан по телефону должен содержать информацию о наименовании отраслевого (функционального) органа Администрации, в который обратился гражданин, фамилию, имя, отчество и должность лица, принявшего телефонный звонок.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений сотрудниками отдела документооборота и контроля осуществляется Главой городского поселения Малаховка, заместителем главы Администрации, курирующим деятельность отдела документооборота и контроля, и начальником отдела документооборота и контроля.

Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений сотрудниками отдела по жилищным отношениям осуществляется Главой городского поселения Малаховка и начальником отдела по жилищным отношениям.

Сотрудник отдела по жилищным отношениям, являющийся ответственным исполнителем муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.

4.2. Контроль за соблюдением порядка предоставления муниципальной услуги (полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги) осуществляется путем проведения Главой городского поселения Малаховка, заместителем главы Администрации, курирующим деятельность отдела документооборота и контроля, начальником отдела документооборота и контроля, начальником отдела по жилищным отношениям проверок соблюдения порядка предоставления муниципальной услуги. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя также выявление и устранение нарушений прав заявителей – получателей муниципальной услуги.

4.3. Проведение проверок может носить плановый (осуществляется на основании утвержденных Главой городского поселения Малаховка планов) и внеплановый характер.

Внеплановые проверки соблюдения порядка предоставления муниципальной услуги проводятся по обращениям (жалобам) физических и юридических лиц, обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной проверки, вне утвержденного плана проведения проверок. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления в Администрацию. По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.

Обращения граждан подлежат рассмотрению в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации". Жалобы рассматриваются в порядке, установленном Регламентом в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке. Заявитель может обратиться с жалобой в досудебном (внесудебном) порядке в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. Жалобы на решения, принятые Главой городского поселения Малаховка рассматриваются непосредственно Главой городского поселения Малаховка.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

5.3. Заявитель, подающий (подавший) жалобу, имеет право:

1) на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы;

2) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

3) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

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

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Основания для отказа в рассмотрении жалобы.

5.6.1. Если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего обращение (полное наименование и местонахождение заявителя-юридического лица), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.6.2. Если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, такая жалоба оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов и заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

5.6.3. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в семидневный срок со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.6.4. Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава городского поселения Малаховка вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые обращения направлялись одному и тому же должностному лицу Администрации. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.6.5. Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.4 Регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Обжалование решений и действий (бездействия) Администрации городского поселения Малаховка и ее должностных лиц в судебном порядке осуществляется в соответствии с требованиями действующего гражданского процессуального и арбитражного процессуального законодательства.

Приложение № 1
к Регламенту
	
	Главе городского поселения Малаховка

А.Н. Автаеву

	
	от
	

	
	
	(Ф.И.О. заявителя)

	
	проживающего(-ей) по адресу:
	

	
	

	
	

	
	тел:
	


Заявление

о заключении договора социального найма жилого помещения

	
Прошу заключить договор социального найма жилого помещения, находящегося в

	моем пользовании на основании
	

	
	(ордера, обменного ордера: номер, когда и кем выдан;

	

	др. договора)

	на мое имя (если гражданин является Нанимателем жилого помещения), или члена моей

	семьи (если он является Нанимателем жилого помещения)
	

	
	(фамилия, имя, отчество)

	

	На момент подачи заявления в жилом помещении зарегистрированы и проживают следующие совершеннолетние граждане:

	1.
	

	
	(Ф.И.О.)

	2.
	

	
	(Ф.И.О.)

	3.
	

	
	(Ф.И.О.)

	4.
	

	
	(Ф.И.О.)

	и/или несовершеннолетние дети:

	1.
	

	
	(Ф.И.О.)

	2.
	

	
	(Ф.И.О.)

	3.
	

	
	(Ф.И.О.)

	Документ, удостоверяющий личность заявителя: вид
	

	
	(паспорт, т.п.)

	серия
	
	№
	
	выдан
	

	
	

	"
	
	"
	
	201
	
	г.
	подпись заявителя
	


Приложение № 2
к Регламенту
Расписка в приеме документов

	Дата предоставления документов
	“
	
	”
	
	20
	
	г.


Фамилия, имя, отчество получателя муниципальной услуги (заявителя):

	


Наименование государственной услуги: 

	заключение договора социального найма жилого помещения


Перечень документов с указанием их наименования, реквизитов, количества экземпляров:
	

	

	

	

	

	

	


Срок исполнения муниципальной услуги в случае, если в дальнейшем не будут выявлены основания для отказа в предоставлении государственной услуги:

	“
	
	”
	
	20
	
	г.


Фамилия и инициалы сотрудника Администрации, принявшего документы, его подпись

	
	
	

	(Ф.И.О.)
	
	(подпись)


Приложение № 3
к Регламенту
ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ

ДОГОВОРОВ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

	Данные о заключении договора
	Данные о смене нанимателя
	Данные о расторжении договора
	Ф.И.О.,

подпись ответственного лица, дата заполнения

	№

договора
	Дата заключения
	Ф.И.О.

нанимателя
	Адрес жилого помещения
	Дата
	Основание,

Ф.И.О. нового нанимателя
	Дата
	Основание
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 4
к Регламенту
Блок-схема Регламента












прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги








консультация заявителя в связи с предоставлением муниципальной услуги








регистрация заявления и 


передача его на исполнение в отдел по жилищным отношениям








проверка сведений, содержащихся в заявлении и документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подготовка проекта договора социального найма жилого помещения или письменного отказа в 


предоставлении муниципальной услуги





выдача или направление  в адрес заявителя письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги





выдача заявителю договора 


социального найма жилого 


помещения











