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постановлением администрации муниципального образования

 «Сельское поселение Соловецкое»

От   №  




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги 

«Оформление изменения договора социального найма жилого помещения на территории муниципального образования «Сельское поселение Соловецкое»

I. Общие положения
1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «Оформление изменения договора социального найма на территории муниципального образования «Сельское поселение Соловецкое» (далее – муниципальная услуга) и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования «Сельское поселение Соловецкое» (далее – администрация) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Описание заявителей при предоставлении

муниципальной услуги
2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: 

- Физические лица - граждане Российской Федерации, являющиеся нанимателями или членами семьи нанимателей жилых помещений, предоставленных по договорам социального найма (далее – заявители).
3. От имени заявителя могут выступать их законные представители, действующие на основании  доверенности.
1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
4. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

- по телефону или факсу;

- по электронной почте;

- по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации;

- при личном обращении заявителя;

- в помещениях администрации (на информационных стендах). 

5. Прием граждан по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: 164070, Архангельская область Приморский район, пос. Соловецкий, ул. Заозерная, д. 4, контактный телефон/факс (8183590) 3-36;

          Электронный адрес: mo_solovki@mail.ru        

           Режим работы:

понедельник – пятница с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

6. Наименование муниципальной услуги «Оформление изменения договора социального найма жилого помещения на территории муниципального образования «Сельское поселение Соловецкое» (далее – муниципальная услуга).

7.  Муниципальную услугу оказывает муниципальное бюджетное учреждение «Соловецкий многофункциональный центр» в лице заместителя директора.

8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

-  Конституция Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 г. №14-ФЗ;

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г. №188-ФЗ; 

- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства РФ от 21.05.2005 г. №315 «Об утверждении Типового договора социального найма жилого помещения»; 

- Постановление Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»;

- Уставом муниципального образования «Сельское поселение Соловецкое».
2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
9. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление (приложение № 2) (оригинал, 1 экземпляр); 

2) Копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя либо представителя заявителя (с подтверждением полномочий) (1 экземпляр);

3) согласие всех совершеннолетних членов семьи с изменением договора социального найма (не требуется на вселение к родителям их несовершеннолетних детей) (оригинал, 1 экземпляр);

5) нотариально заверенное согласие временно отсутствующих членов семьи нанимателя с изменением договора социального найма (не требуется на вселение к родителям их несовершеннолетних детей) (оригинал, 1 экземпляр);

6) копия документа, удостоверяющего личность граждан, проживающих в жилом помещении и вселяемых  членов  семьи (паспорт, свидетельство о рождении, с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена) (1 экземпляр);

7) копия документа, подтверждающего причину вносимых изменений (свидетельство о рождении, о смерти, о браке) (1 экземпляр);

9) копии финансовых лицевых счетов (содержание и ремонт, коммунальные услуги) (1 экземпляр). 
10.  Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами и находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, которые вправе представить заявитель: 

1) копия поквартирной карточки (1 экземпляр); 
2) копия документ, подтверждающий право пользования жилым помещением (договор социального найма, ордер, решение о предоставлении жилого помещения) (копия, 1 экземпляр);
11. Копии документов, указанных в подпунктах 9, 10 пункта 2.1 настоящего административного регламента предоставляются с оригиналами для сверки.

12. Документы подаются на русском языке, либо имеют нотариально заверенный перевод на русский язык.

13. Способ доставки документов:

- при личном обращении заявителя;

- через уполномоченного представителя заявителя;

- почтовым отправлением.
2.2. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
14. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются следующие:
1) текст представленных документов не поддается прочтению;

2) предоставление неполного комплекта документов, установленным пунктом 2.1 настоящего административного регламента;

3) за предоставлением муниципальной услуги обратилось лицо, не относящееся к категории заявителей (представителей заявителя).
2.3. Сроки при предоставлении муниципальной услуги
15.   Срок предоставления муниципальной услуги 30 календарных дней.

Время ожидания в очереди для подачи документов на предоставление муниципальной услуги не должно превышать 15 минут
2.4. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
16. Основанием для принятия решения о приостановлении или отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

1)  заявление заинтересованного лица о приостановлении муниципальной услуги.
2.5. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
17. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.
2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги 

18. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) заключение дополнительного соглашения к договору социального найма;

2) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
2.7. Требования к местам исполнения муниципальной услуги
19. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, фамилий, имен и отчеств специалистов, организующих предоставление муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявителями.
Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к предоставляемым в них услугам в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать требованиям комфортности и доступности для получателей муниципальных услуг, установленным Правилами организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376.

Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах администрации.
Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями 
и столами для возможности оформления документов.
Специалист, оказывающий муниципальные услуги, должен быть обеспечен надлежащими организационно-техническими условиями, необходимыми для их исполнения.
2.8. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
20. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
1) своевременность  предоставления  муниципальной  услуги;

2) предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

3) наличие полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
4) возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб (претензий) в процессе получения муниципальной услуги;

5) безвозмездность предоставления государственной услуги.
III. Административные процедуры

3.1. Перечень административных процедур
21. Предоставление муниципальной услуги при обращении заявителя включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления;

2) рассмотрения запроса;

3) Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги. 

22. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.
3.2. Прием и регистрация заявления
23. Основание для начала административной процедуры: представление в администрацию заявления с приложением документов, указанных в пункте 2.1 настоящего административного регламента, лично заявителем или его представителем либо направление заявления посредством почтовой связи.
24. При приеме документов ответственный специалист администрации,  осуществляет проверку представленных документов.

Если имеются основания для отказа в приеме документов, в соответствии с пунктом 2.2 настоящего административного регламента, но заявитель настаивает на их представлении, заявление регистрируется и в течение 30 рабочих дней со дня подачи документов заявителю направляется решение об отказе в  предоставлении   муниципальной   услуги.

25. При поступлении заявления и необходимых документов специалист вносит в журнал регистрации входящих документов запись об их приеме в соответствии с правилами регистрации.
26. Результат административной процедуры: прием и регистрация запроса.
3.3. Рассмотрение запроса
27. Основание для начала административной процедуры: получение ответственным исполнителем заявления и пакета документов с визой главы муниципального образования.

28. Ответственный исполнитель проводит проверку представленных заявителем документов, устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.4 настоящего административного регламента.


При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, ответственный исполнитель подготавливает проект уведомления об отказе. В проекте уведомления указывается конкретное основание отказа в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением, в чем оно состоит.


Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается главой муниципального образования и направляется заявителю почтовым отправлением или выдается заявителю лично.


29. После проведения проверки специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги готовит проект дополнительного соглашения к договору социального найма, либо проект договора социального найма, если ранее он не оформлялся в письменной форме.


30. Глава муниципального образования рассматривает представленные материалы и подписывает дополнительное соглашения к договору социального найма, либо проект договора социального найма, если ранее он не оформлялся в письменной форме. 


31. Результат административной процедуры: дополнительное соглашение к договору социального найма, подписанное главой муниципального образования.
3.4. Выдача (направление) результата предоставления 

муниципальной услуги

32. Основание для начала административной процедуры: подписание главой муниципального образования дополнительного соглашения к договору социального найма либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
33. Дополнительное соглашение к договору социального найма жилого помещения выдается заявителю в день его подписания заявителем. 

Один экземпляр дополнительного соглашения к договору социального найма    выдается  заявителю, либо его представителю. Второй экземпляр дополнительного соглашения остается на хранении в  администрации муниципального образования.

34. Результат административной процедуры: выдача дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения либо уведомления об отказе в  предоставлении муниципальной услуги заявителю.
IV. Контроль за исполнением административного регламента

35. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется главой муниципального образования в следующих формах:

текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими органа административных действий при предоставлении муниципальной услуги;

рассмотрение жалоб (претензий) на действия (бездействие) муниципальных служащих администрации, выполняющих административные действия при предоставлении муниципальной услуги.

36. Обязанности муниципальных служащих администрации по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных инструкциях соответствующих муниципальных служащих.

37. Решения главы администрации  могут быть оспорены в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», и в судебном порядке.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также его должностных лиц

(муниципальных служащих)
38. Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая:

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 Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Сельское поселение Соловецкое» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Сельское поселение Соловецкое» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;

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 Архангельской области,  муниципальными правовыми актами муниципального образования «Сельское поселение Соловецкое» (в том числе настоящим административным регламентом);

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Сельское поселение Соловецкое» (в том числе настоящим административным регламентом);

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

37. Жалобы, указанные в пункте 36 настоящего административного регламента, подаются:

1) на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих органа (кроме заместителя руководителя) – заместителю главы местной администрации  или главе муниципального образования;

2) на решения и действия (бездействие) заместителя главы местной администрации – главе муниципального образования;

3) на решения и действия (бездействие) главы муниципального образования – главе муниципального района.

38. Жалобы, указанные в пункте 36 настоящего административного регламента:

подаются заявителем лично;

направляются почтовым отправлением;

направляются по электронной почте;

направляются через официальный сайт муниципального образования.

39. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, фамилия и инициалы должностного лица, муниципального служащего органа, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилия, 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, должностного лица, муниципального служащего органа;

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

40. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее рассмотрения.

Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами, указанными в пункте 37 настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу должностному лицу, муниципальному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

41. При рассмотрении жалобы должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

42.  Срок рассмотрения жалобы не может превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случаях, предусмотренных подпунктами 4 и 7 пункта 36  настоящего административного регламента, – 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы.

Если жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, она направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением заявителя, подавшего жалобу, о ее переадресации.

43. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе отмене принятого решения, исправлении допущенных органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврате заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Сельское поселение Соловецкое» (в том числе настоящим административным регламентом), устранении нарушений иных прав заявителя;

2) об отказе в удовлетворении жалобы в случае признания жалобы необоснованной.

44. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, рассмотревшим ее, и не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 43 настоящего административного регламента, направляется заявителю в письменной форме почтовым отправлением и по желанию заявителя в электронной форме.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, рассмотревшее жалобу, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Примерная форма заявления

Об изменении действующего договора социального найма
Прошу внести в  договор социального найма № ____ от _______________на  бессрочное владение и пользование жилого помещения, находившееся в муниципальной собственности, расположенное по адресу, Архангельская область, Приморский район, _________________________ следующие изменения ____________________________________________________________ в связи ______________________________________________________________________

Прилагаю:
	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


С обработкой персональных данных согласен (на) ___________________
	
	
	
	
	

	(дата)
	
	(Подпись заявителя)
	
	(расшифровка)
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БЛОК – СХЕМА
Предоставление муниципальной услуги 

«заключение договора социального найма».







Главе муниципального  образования «Сельское поселение Соловецкое»   ________________________________________


от  _____________________________________ ________________________________________


 (ФИО заявителя  полностью / полное наименование организации)


зарегистрированного (ой) по месту жительства по адресу: _______________________________


________________________________________


тел.  ____________________________________


�
�
 





Обращение заявителя лично или посредством почтовой или электронной связи








Прием и регистрация заявления и документов присвоение входящего номера и даты выдачи договора 








Рассмотрения заявления и документов специалистом 








Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Подготовка договора социального найма








Выдача договора социального найма заявителю








Направление уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги











