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Приложение
к постановлению администрации городского округа ЗАТО Свободный
от «_____» ноября 2022 № ____


Административный регламент
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда 
по договору найма в специализированном жилищном фонде»

Раздел 1. Общие положения

 Предмет регулирования регламента 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма в специализированном жилищном фонде» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления указанной услуги в городском округе ЗАТО Свободный, определяет стандарт, сроки и последовательность выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору специализированного найма» (далее – муниципальная услуга)
в городском округе ЗАТО Свободный. Настоящий Регламент регулирует отношения возникающие на основании Конституции Российской Федерации, Жилищного кодекса Российской Федерации, Федерального закона
от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
Настоящий Регламент регулирует порядок и устанавливает требования к предоставлению муниципальной услуги по предоставлению жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору специализированного найма на территории городского округа ЗАТО Свободный.
Администрация городского округа ЗАТО Свободный осуществляет предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору специализированного найма на территории городского округа ЗАТО Свободный.

Круг заявителей

1.2. Служебные жилые помещения муниципального специализированного жилищного фонда городского округа предоставляются следующим категориям граждан:
1.2.1. гражданам, состоящим в трудовых отношениях с органами местного самоуправления городского округа ЗАТО Свободный;

1.2.2. гражданам, в связи с избранием на выборные должности в органы местного самоуправления городского округа ЗАТО Свободный;
1.2.3. гражданам, состоящим в трудовых отношениях с органами государственной власти, расположенными на территории городского округа Свободный;
1.2.4. военнослужащим, проходящим военную службу по контракту в войсковых частях Министерства обороны Российской Федерации, дислоцирующихся на территории городского округа ЗАТО Свободный;
1.2.5. специалистам по основному месту работы в государственных и муниципальных учреждениях, муниципальных унитарных предприятиях, зарегистрированных на территории городского округа ЗАТО Свободный;
1.2.6. военнослужащим, проходящим военную службу по контракту в органах прокуратуры, Федеральной службы безопасности, отделении Министерства внутренних дел России по ЗАТО пос. Свободный, в военном следственном отделе на территории городского округа ЗАТО Свободный;
1.2.7. рабочим по основному месту работы в государственных и муниципальных учреждениях, муниципальных унитарных предприятиях, зарегистрированных на территории городского округа ЗАТО Свободный.
[bookmark: Par46][bookmark: Par47][bookmark: Par50]1.3.  Интересы Заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Регламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – представитель). 

Требования к порядку информирования
о предоставлении муниципальной услуги

1.4. Информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:
1) непосредственно при личном приеме Заявителя в администрации городского округа ЗАТО Свободный (далее – администрация), которая располагается по адресу: 624790, Свердловская область, пгт. Свободный, улица Майского, дом 67 или многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее многофункциональный центр), который расположен по адресу: 624790, Свердловская область, пгт. Свободный, улица Карбышева, дом 7.  
2) по телефону администрации (8 (34345) 5-83-58) или многофункциональном центре (8 800 200 84 40).
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи (adm_zato_svobod@mail.ru,  http://www.mfc66.ru).
4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации:
на официальном сайте администрации: adm_zato_svobod@mail.ru.
5) посредством размещения информации на информационных стендах администрации или многофункционального центра.
1.5. Информирование осуществляется  по вопросам, касающимся: 
1) способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
2) адресов администрации и многофункциональных центров, обращение, в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;
3) справочной информации о работе ведущего специалиста по жилью подразделения социально-экономического развития администрации;
4) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;
5) порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;
6) порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги;
7) по вопросам предоставления  услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;
8) порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
1.6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) ведущий специалист по жилью подразделения социально-экономического развития администрации городского округа ЗАТО Свободный (далее - ведущий специалист по жилью администрации) или специалист многофункционального центра (далее – специалист МФЦ), осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
Если ведущий специалист по жилью администрации не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию.
Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:
а) изложить обращение в письменной форме;
б) назначить другое время для консультаций.
в) ведущий специалист по жилью администрации не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение.
Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.
1.7. По письменному обращению ведущий специалист по жилью администрации, подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.5 настоящего Регламента в порядке, установленным Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ
«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон № 59-ФЗ).
	1.8. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября
2011 года № 861.
	Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения Заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства Заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающее взимание платы, регистрацию или авторизацию Заявителя или предоставление им персональных данных.
	1.9. На официальном сайте администрации, на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и государственных услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в многофункциональном центре размещается следующая справочная информация:
	1.9.1. о месте нахождения и графике работы администрации и ведущего специалиста по жилью администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также многофункционального центра;
	1.9.2. справочные телефоны ведущего специалиста по жилью администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии).
	Адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи администрации в сети «Интернет».
	1.10. В залах ожидания администрации размещаются нормативно-правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Регламент, которые по требованию Заявителя предоставляются ему для ознакомления.
	1.11. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и администрацией с учетом требований к информированию, установленных Регламентом.
	1.12. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена Заявителем (его представителем) у ведущего специалиста по жилью администрации при обращении Заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 Наименование муниципальной услуги

	2.1. Муниципальная услуга –  «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма в специализированном жилищном фонде».

Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 
муниципальную услугу

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией, в лице ведущего специалиста по жилью администрации.
	2.3. При предоставлении муниципальной услуги администрация взаимодействует со  следующими службами:
	2.3.1. Министерством внутренних дел Российской Федерации в части получения сведений, подтверждающих действительность паспорта Российской Федерации и место жительства.
	2.3.2. Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии - в части получения сведений из Единого государственного реестра недвижимости на имеющиеся объекты недвижимости.
 	2.4. При предоставлении муниципальной услуги администрацией  запрещается требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

 Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.5.  Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
2.5.1. заключение договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда;
2.5.2. отказ в заключение договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда.







Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

	2.6. Ведущий специалист по жилью администрации или специалист МФЦ  в течение 30 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в администрации либо в МФЦ, направляет Заявителю способом указанном в заявлении один из результатов, указанных в пункте 2.5 Регламента.

 Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление, муниципальной услуги

2.7. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)».

 Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, порядок их представления

	2.8. Для получения муниципальной услуги Заявитель  представляет: 
2.8.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложению № 1 к настоящему Регламенту.
	2.8.2. ходатайство работодателя в администрацию городского округа о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда;
	2.8.3. копии паспорта или иного документа, удостоверяющего личность Заявителя и каждого члена его семьи;
	2.8.4. Документы, подтверждающие родство: свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, справка о заключении брака, свидетельство о расторжении брака, свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния, выданные компетентными органами иностранного государства и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык - при их наличии, свидетельства об усыновлении, выданные органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации - при их наличии, копия вступившего в законную силу решения соответствующего суда о признании гражданина членом семьи Заявителя - при наличии такого решения. Свидетельства о перемене фамилии, имени, отчества (при их наличии).
	2.8.5. Договор найма жилого помещения - в случае, если Заявитель или члены семьи Заявителя являются нанимателями жилого помещения по договору найма.
2.8.6.  Копия трудовой книжки, трудового договора (заверенная работодателем, предоставляется гражданским персоналом);
2.8.7. Справка, подтверждающая трудовые отношения гражданина с муниципальным унитарным предприятием, с государственным или муниципальным учреждением, с органами местного самоуправления;
2.8.8. Справка о необеспеченности жильем или справка о сдаче жилого помещения по последнему месту службы (предоставляется военнослужащими);
2.8.9. Справка с места жительства о составе семьи (для граждан, проживающих на территории городского округа ЗАТО Свободный);
2.8.10.  Копия финансового лицевого счета (для граждан, проживающих на территории городского округа ЗАТО Свободный);
2.8.11. Справка о прохождении военной службы (предоставляется военнослужащими);
2.8.12. Выписка из личного дела о составе семьи (предоставляется военнослужащими);
2.8.13. Справка об отсутствии задолженности на занимаемое жилое помещение на территории городского округа ЗАТО Свободный (для граждан, обеспеченных на  территории городского округа жилым помещением);
2.8.14. Уведомление  военнослужащих, нуждающихся в получении служебной жилой площади (из структурного подразделения уполномоченного органа на основании Приказа Министра обороны РФ
от 30.09.2010 N 1280 (ред. от 30.11.2017) «О предоставлении военнослужащим Вооруженных Сил Российской Федерации жилых помещений по договору социального найма и служебных жилых помещений»;
2.8.15. Выписка из Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности у гражданина и совместно проживающих с ним членов семьи (запрашивается ведущим специалистом по жилью администрации, по желанию, Заявитель может предоставить указанные документы самостоятельно).
Копии документов должны быть заверены в порядке, установленном действующим законодательством. Специалисты, принимающие документы, вправе заверять документы самостоятельно путем сверки документа с оригиналом.
Если в представленных документах сведения, являющиеся существенными для принятия решения, противоречат друг другу, то Заявитель вправе представить другие документы в обоснование своей позиции.
Нуждаемость Заявителя и членов его семьи в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма в специализированном жилищном фонде определяется в соответствии с жилищным законодательством, действующим на момент принятия решения.
После предоставления муниципальной услуги документы не возвращаются Заявителю и остаются на хранение в администрации.

 Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг.

2.9. Перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в случае обращения:
2.9.1. Сведения, подтверждающие место жительства, сведения из Единого государственного реестра недвижимости об объектах недвижимости.
2.10. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от Заявителя:
2.10.1. Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.10.2. Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области, муниципальными правовыми актами, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ).
 2.10.3. Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных Заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
	г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) ведущего специалиста по жилью администрации, специалиста многофункционального центра, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя администрации, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется Заявитель.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	
2.11. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
	2.11.1. Запрос о предоставлении муниципальной услуги подан в орган, в полномочия которых не входит предоставление услуги.
	2.11.2. Неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о предоставлении муниципальной услуги (недостоверное, неправильное).
	2.11.3.  Представление неполного комплекта документов.
	2.11.4.  Представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом).
	2.11.5. Представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
	2.11.6. Представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги.
	2.11.7. Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы Заявителя.
Отказ может быть предоставлен в устной форме, либо по просьбе Заявителя направлено уведомление в его адрес в течение 3 рабочих дней. Уведомление направляет ведущий специалист по жилью администрации либо специалист МФЦ (если услуга предоставляется через МФЦ) за подписью руководителя.

Исчерпывающий перечень оснований отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.12. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
2.12.1. в случае подачи заявления лицом, не уполномоченным Заявителем на осуществление таких действий либо не являющимся его законным представителем;
2.12.2.  в случае непредставления или предоставления неполного пакета документов;
2.12.3. в случае предоставления недостоверных сведений, содержащихся в представленных документах;
2.12.4. в случае если Заявитель не относится к категориям граждан, предусмотренных пунктом 1.2 раздела 1  настоящего Регламента;
2.12.5. материалы проведенной проверки не подтверждают права гражданина и (или) совместно проживающих с ним членов его семьи состоять на учете в качестве нуждающихся в служебном жилом помещении муниципального специализированного жилищного фонда.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

[bookmark: sub_27]2.13. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Порядок и основания взимания
государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление 
муниципальной услуги

[bookmark: sub_28]2.14.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

2.15. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.


Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в администрации или многофункциональном центре составляет не более 15 минут.

[bookmark: sub_29]Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.17. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в администрации в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
	В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.12 настоящего Регламента, ведущий специалист по жилью администрации не позднее следующих 3 рабочих дней  за днем поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направляет Заявителю либо его представителю решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по форме, приведенной в Приложении № 2 к настоящему Регламенту.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.18. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.
В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта Заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с Заявителей плата не взимается.
Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.

В целях обеспечения беспрепятственного доступа Заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Центральный вход в здание администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию:
а) наименование;
б) местонахождение и юридический адрес; режим работы; график приема;
в) номера телефонов для справок.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам и оснащаются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; средствами оказания первой медицинской помощи; туалетными комнатами для посетителей.
Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами.
Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом.
Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.
Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:
номера кабинета и наименования отдела;
фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного лица за прием документов; графика приема Заявителей.
Рабочее место ведущего специалиста по жилью администрации за прием документов, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством.
Ведущий специалист по жилью администрации должен иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности.
При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:
1) возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;
2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использование кресла - коляски;
3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставляется  муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;
5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
6) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальная услуги;
7) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими государственных и муниципальных услуг наравне с другими лицами.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.19. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
2.19.1.  наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги в информационнотелекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации;
2.19.2. возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационнокоммуникационных технологий.
2.20. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
2.20.1. своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Регламентом;
2.20.2. минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;
2.21.3. отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к Заявителям;
2.20.4. отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги;
2.20.5. отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) администрации, её должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований Заявителей.
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III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАЦТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

[bookmark: bookmark8]Исчерпывающий перечень административных процедур.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
	3.1.1.  Прием и регистрация заявлений о предоставлении жилых помещений по договорам специализированного найма и приложенных к ним документов;
	3.1.2. Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений;
	3.1.3.  Принятие решения о заключении (отказе в заключении ) договора найма на жилое помещение в специализированном жилищном фонде;
	3.1.4. Заключение договора найма на жилое помещение в специализированном жилищном фонде (при принятии решения о предоставлении жилого помещения).    

[bookmark: bookmark9]Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги услуг в электронной форме
3.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме Заявителю обеспечиваются:
3.2.1. получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
3.2.2. формирование заявления;
3.2.3. прием и регистрация администрацией заявления и иных документов, необходимых для предоставления услуги;
3.2.4. получение результата предоставления муниципальной услуги;
3.2.5. получение сведений о ходе рассмотрения заявления;
3.2.6. осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;
3.2.7. досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрацией либо действия (бездействие) должностных лиц администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Порядок выполнения административных процедур 
при предоставлении муниципальной услуги

3.3. По выбору Заявителя заявление подается либо в администрацию, либо в МФЦ.
Передача заявления и прилагаемых к нему документов в администрацию от МФЦ осуществляется курьером МФЦ по «Ведомости приема – передачи документов от МФЦ в администрацию» (Приложение №4).
Ведущий специалист по жилью администрации или специалист МФЦ устанавливает личность Заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия Заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени.
Ведущий специалист по жилью администрации или специалист МФЦ проверяет соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь в том, что:
документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;
фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
Ведущий специалист по жилью администрации или специалист МФЦ сличает представленные экземпляры подлинников и копий документов.
В случае соответствия представленных заявления и документов требованиям Регламента, специалист администрации производит регистрацию заявления путем внесения записи в журнал регистрации заявлений в день поступления в администрацию.
По обращению Заявителя, администрация или МФЦ предоставляют ему сведения о дате поступления заявления и его регистрационном номере.
3.4.  При установлении наличия оснований для отказа в заключении договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда ведущий специалист по жилью администрации готовит уведомление об отказе в заключении договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда и представляет его на подпись главе городского округа ЗАТО Свободный (Приложение № 3).
3.5. Протокол заседания жилищной комиссии о предоставлении жилого помещения на территории городского округа ЗАТО Свободный является основанием о принятом решении.
Глава городского округа ЗАТО Свободный (либо лицо его замещающее) рассматривает и подписывает уведомление об отказе в заключении договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда в течение трех календарных дней.

В течение двух календарных дней со дня подписания уведомления об отказе в заключении договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, оригинал данного уведомления в 1 экземпляре направляется или выдается администрацией Заявителю либо в МФЦ.
При предоставлении услуги через МФЦ ведущий специалист по жилью администрации сообщает специалисту МФЦ по средствам телефонной связи о готовности уведомления об отказе в заключении договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда.
Не позднее следующего рабочего дня направляется через курьера по ведомости приема-передачи оригинал уведомления, после чего специалист МФЦ в течение двух рабочих дней направляет оригинал уведомления в 1 экземпляре Заявителю.
В случае соответствия представленных заявления и документов требованиям законодательства и настоящего Регламента, на основании Протокола заседания жилищной комиссии о предоставлении жилого помещения на территории городского округа ЗАТО Свободный ведущий специалист по жилью администрации готовит проект постановления администрации городского округа ЗАТО Свободный  (далее – Постановление) о заключении договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда и представляет его на согласование и подписание в соответствии с установленным порядком издания муниципальных правовых актов.
3.6.  Постановление является основанием для заключения договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда.
О необходимости заключения договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда Заявитель уведомляется посредством телефонной связи либо путем направления письменного уведомления в течение трех рабочих дней со дня регистрации постановления.
При предоставлении услуги через МФЦ ведущий специалист по жилью администрации сообщает специалисту МФЦ по средствам телефонной связи о готовности постановления о заключении договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда и договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда.
Не позднее следующего рабочего дня направляется через курьера по ведомости приема-передачи три экземпляра договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, после чего специалист МФЦ в течение трех рабочих дней направляет три экземпляра договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда Заявителю, после подписания трех экземпляров договоров найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда два экземпляра возвращаются в администрацию (1 экземпляр передается ведущим специалистом по жилью администрации в управляющую компанию, 1 экземпляр храниться в администрации).
Результатом предоставления муниципальной услуги является оформление договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда (Приложение № 4) или направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Выполнение административных процедур через МФЦ включает в себя:
1) информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги администрацией, через МФЦ;
2) информирование Заявителей о месте нахождения администрации, МФЦ, режиме работы и контактных телефонах администрации, МФЦ.
3) прием письменных заявлений Заявителей;
4) осуществление проверки соответствия копий представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам, заверение сверенных с оригиналами копий документов и возвращение оригинала Заявителю;
5) передачу принятых письменных заявлений в администрацию;
6) выдачу результата предоставления услуги.
Для получения муниципальной услуги Заявители представляют в МФЦ заявление по форме и необходимые документы в соответствии с Регламентом предоставления муниципальной услуги. МФЦ выдает Заявителю один экземпляр запроса Заявителя с указанием перечня принятых документов и даты приема в МФЦ.
Принятое заявление специалист МФЦ регистрирует путем проставления прямоугольного штампа с регистрационным номером МФЦ. Специалист МФЦ также ставит дату приема и личную подпись. Оператор МФЦ информирует Заявителя о том, что сроки передачи документов из МФЦ в администрацию не входят в общий срок оказания услуги.
Принятые от Заявителя заявление и документы передаются в администрацию на следующий рабочий день после приема в МФЦ по ведомости приема-передачи, с указанием полного перечня принятых - переданных документов, оформленной передающей стороной в 2-х экземплярах.
Администрация передает в МФЦ для организации выдачи Заявителю по ведомости приема-передачи, оформленной передающей стороной, результат предоставления муниципальной услуги в срок не позднее, чем 1 рабочий день до истечения срока оказания муниципальной услуги.
МФЦ в течение 1 рабочего дня в письменном виде выдает Заявителю результат муниципальной услуги (извещение, уведомление, письменный ответ).
	3.7. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или бездействие администрации, должностного лица администрации либо муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг.

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

	3.8. В случае выявления опечаток и ошибок Заявитель вправе обратиться в администрацию с заявлением с приложением документов, указанных в пункте 2.8. настоящего Регламента.
	3.9. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в следующем порядке:
	3.9.1.  Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, обращается лично в администрацию с заявлением о необходимости исправления опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их описание.
	3.9.2. Администрация при получении указанного заявления рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.
	3.9.3.  Администрация обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
	3.9.4. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с даты регистрации заявления.
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ РЕГЛАМЕНТА

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
	4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе заместителем главы администрации, уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги.
Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информация у ведущего специалиста по жилью администрации.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
выявления и устранения нарушений прав граждан;
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.
 4.3. Плановые проверки осуществляются в соответствии с графиком, утвержденным распоряжением администрации. Состав лиц, осуществляющий плановую проверку, и  лиц, в отношении действий которых будет проведена плановая проверка, устанавливается распоряжением администрации. Распоряжение доводится до сведения ведущего специалиста по жилью администрации не менее чем за три рабочих дня до проведения плановой проверки. По результатам проведения плановой проверки составляется заключение, которое подписывается лицами, осуществляющими проверку, и лицом, в отношении действий которого проводится проверка, ведущим специалистом по жилью администрации.
	4.4. Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 	4.4.1. получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов и нормативных правовых актов органов местного самоуправления;
4.4.2. обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество предоставления муниципальной услуги.

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего Регламента, нормативных правовых актов органов местного самоуправления осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность ведущего специалиста по жилью администрации за правильность и своевременность принятия решения о предоставлении	(об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

	4.6. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий).
	Граждане, их объединения и организации также имеют право:
	4.6.1. направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления муниципальной услуги;
	4.6.2. вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Регламента.
	4.7. Должностные лица администрации принимают меры к прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений.
	Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) администрации, должностных лиц администрации, многофункционального центра, а также специалиста многофункционального центра при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее - жалоба).

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
	5.2.  В досудебном (внесудебном) порядке Заявитель (представитель) вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме:
5.2.1. в администрацию - на решение и (или) действия (бездействие) ведущего специалиста по жилью администрации;
5.2.2. в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица;
5.2.3. к руководителю многофункционального центра - на решения и действия (бездействие) специалиста многофункционального центра;
5.2.4. к учредителю многофункционального центра - на решение и действия (бездействие) многофункционального центра.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
	5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления услуги, на сайте администрации, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному Заявителем (представителем).
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления 
муниципальной услуги

	5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) администрации, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц регулируется:
5.4.1. Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 № 210-ФЗ;
5.4.2. постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг»;
5.4.3. постановлением администрации городского округа ЗАТО Свободный от 25.10.2018 № 577 «О реализации положений Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».	 

VI. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и
муниципальных услуг

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, выполняемых многофункциональными центрами
 
	6.1. Многофункциональный центр осуществляет:
6.1.1. информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре;
6.1.2. выдачу Заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления муниципальной услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих муниципальных услуг;
6.1.3. иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ.
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации своих функций многофункциональные центры вправе привлекать иные организации.

Информирование заявителей

	6.2. Информирование Заявителя многофункциональными центрами осуществляется следующими способами:
	а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальных сайтах и информационных стендах многофункциональных центров;
	б) при обращении Заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте.
	При личном обращении специалист МФЦ подробно информирует Заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации - не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут.
	Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста многофункционального центра, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обращении Заявителя по телефону специалист МФЦ осуществляет не более 10 минут.
	В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист МФЦ, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить Заявителю изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении); назначить другое время для консультаций.
	При консультировании по письменным обращениям Заявителей ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный центр в письменной форме.
	Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги

	6.3. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче результатов оказания услуги через многофункциональный центр, ведущий специалист по жилью администрации передает документы в многофункциональный центр для последующей выдачи Заявителю (представителю) способом, согласно заключенным соглашением о взаимодействии заключенным между администрацией и многофункциональным центром.
	6.4.	Специалист МФЦ осуществляет следующие действия:
	6.4.1. устанавливает личность Заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации;
	6.4.2. проверяет полномочия представителя Заявителя (в случае обращения представителя Заявителя);
	6.4.3. заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях - печати с изображением Государственного герба Российской Федерации);
	6.4.4. выдает документы Заявителю, при необходимости запрашивает у Заявителя подписи за каждый выданный документ;
	6.4.5. запрашивает согласие Заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предоставленных услуг многофункциональным центром.

























Приложение № 2
		         к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«О внесении изменений  в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма в специализированном жилищном фонде»

Главе городского округа
ЗАТО Свободный
_________________________________
от ______________________________,
                                      				проживающего(й) по адресу:
________________________________
________________________________,
(адрес регистрации)
                                    				 контактный телефон: ________________

	                   	ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне, ______________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, год рождения)
служебное жилое помещение по адресу: пгт. Свободный Свердловской области_________
_____________________________________________________________________________
площадью__________________________________________________________________
с составом семьи:______________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Согласен со снятием с учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищный условий (при получении жилой площади).
К заявлению прилагаю следующие документы:
1. ___________________________________________________________________________

2. ___________________________________________________________________________

3. ___________________________________________________________________________

4. ___________________________________________________________________________

5. ___________________________________________________________________________

6. ___________________________________________________________________________

7. ___________________________________________________________________________

8. ___________________________________________________________________________
В  соответствии  с  п. 4 ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ                  
«О персональных данных» я ___________________________________________________
(Ф.И.О. субъекта персональных данных)
даю свое согласие на  обработку  моих  персональных данных, а именно совершение действий, предусмотренных п. 3 ч. 1 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных данных»__________________________________________________
         	(ФИО, подпись)
Согласен на получение информации посредством телефонной связи, 
sms – сообщения, либо электронной почтой (нужное подчеркнуть).


«____» _______________ 20__ г.            			    ____________________________
                                                 					  (подпись заявителя)












































Приложение № 2
		         к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«О внесении изменений  в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма в специализированном жилищном фонде»


Администрация городского округа ЗАТО Свободный

Кому ___________________________
(фамилия, имя, отчество)
____________________________________________
_______________________________
(телефон, адрес электронной почты)

РЕШЕНИЕ №
Об отказе в приеме документов необходимых для предоставления услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма в специализированном жилищном фонде»

Дата ________________                                                                                               №________

	По результатам рассмотрения заявления от _____№_____ и приложенных к нему документов, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации принято решение отказать в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, по следующим основаниям:

	№ пункта административного
регламента
	Наименование основания для отказа в соответствии с единым стандартом
	Разъяснение причин отказа в предоставлении услуги

	
	Запрос о предоставлении услуги подан в орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление услуги
	Указываются основания такого вывода

	
	Неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о предоставлении услуги
	Указываются основания такого вывода

	
	Представление неполного комплекта документов
	Указывается исчерпывающий перечень документов, непредставленных заявителем

	
	Представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой
	Указывается исчерпывающий перечень документов, утративших силу

	
	Представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации
	Указывается исчерпывающий перечень документов, содержащих подчистки и исправления

	
	Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя
	



Вы вправе повторно обратиться в администрацию городского округа ЗАТО Свободный с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.


________________________________________________________  ____________  _______________________
 (должность сотрудника органа власти, принявшего решение)     (подпись)      (расшифровка подписи)

«___» ______20__года
 
МП























Приложение № 3
		         к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«О внесении изменений  в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма в специализированном жилищном фонде»

Администрация городского округа ЗАТО Свободный

Кому ___________________________
(фамилия, имя, отчество)
____________________________________________
_______________________________
(телефон, адрес электронной почты)

РЕШЕНИЕ №
об отказе в предоставлении услуги 
«Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма в специализированном жилищном фонде»

Дата ________________                                                                                               №________

	По результатам рассмотрения заявления от _____№_____ и приложенных к нему документов, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации принято решение отказать в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, по следующим основаниям:
	№ пункта
административного
регламента
	Наименование основания для отказа в соответствии с единым стандартом
	Разъяснение причин отказа в предоставлении услуги

	
	В случае подачи заявления лицом, не уполномоченным Заявителем на осуществление таких действий либо не являющимся его законным представителем
	Указываются основания такого вывода

	
	В случае непредставления или предоставления неполного пакета документов
	

	
	В случае предоставления недостоверных сведений, содержащихся в представленных документах
	Указываются основания такого вывода

	
	В случае если Заявитель не относится к категориям граждан, предусмотренных пунктом 1.2 раздела 1  настоящего Административного регламента
	Указываются основания такого вывода

	
	материалы проведенной проверки не подтверждают права гражданина и (или) совместно проживающих с ним членов его семьи состоять на учете в качестве нуждающихся в служебном жилом помещении муниципального специализированного жилищного фонда.

	



Разъяснение причин отказа: ______________________________________________
______________________________________________________________________
Дополнительно информируем: ___________________________________________

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.


________________________________________________________  ____________  _______________________
 (должность сотрудника органа власти, принявшего решение)     (подпись)      (расшифровка подписи)

«___» ______20__года

МП




























Приложение № 4
		         к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«О внесении изменений  в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма в специализированном жилищном фонде»



ВЕДОМОСТЬ
ПРИЕМА-ПЕРЕДАЧИ ДОКУМЕНТОВ
ОТ МФЦ В АДМИНИСТРАЦИЮ
В соответствии с соглашением о взаимодействии при оказании муниципальных услуг ГБУ СО «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в ЗАТО Свободный» направляет для обработки документы заявителей.

	№
	Наименование заявления,
 документа, комплекта  
      документов       
	Регистра-
ционный  
номер    
	Коли- 
чество
листов
	 Фамилия уполномоченного лица 
  получателя, подпись, дата   

	1
	           2           
	    3    
	  4   
	              5               

	
	
	
	
	



_____________________/___________________/

    		     

ВЕДОМОСТЬ
ПРИЕМА-ПЕРЕДАЧИ ДОКУМЕНТОВ
ОТ АДМИНИСТРАЦИИ В МФЦ
В соответствии с соглашением о взаимодействии при оказании муниципальных услуг администрация городского округа ЗАТО Свободный направляет документы в ГБУ СО «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в ЗАТО Свободный» для последующей передачи Заявителю.
	№
	Наименование заявления,
 документа, комплекта  
      документов       
	Регистра-
ционный  
номер    
	Коли- 
чество
листов
	 Фамилия уполномоченного лица 
  получателя, подпись, дата   

	1
	           2           
	    3    
	  4   
	              5               

	
	
	
	
	



_____________________/________________










Приложение № 5
		         к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«О внесении изменений  в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма в специализированном жилищном фонде»

Утвержден
Постановлением 
Правительства
Российской Федерации
от 26 января 2006 г. № 42

ДОГОВОР
НАЙМА СЛУЖЕБНОГО ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ
№ _____

городской округ ЗАТО Свободный			                         «____» _________________ 
________________________________                                                                              (дата, месяц, год)	
(наименование муниципального образования)				

Администрация городского округа ЗАТО Свободный в лице Главы городского округа ЗАТО Свободный _________________________, действующего на основании Устава городского округа ЗАТО Свободный, именуемый в дальнейшем Наймодатель, с одной стороны, и гражданин(ка)
_____________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

именуемый в дальнейшем Наниматель, с другой стороны,  на основании постановления администрации городского округа ЗАТО Свободный от «__»  ________ 20__ № ___  заключили настоящий договор о нижеследующем.

I. Предмет договора

	1. Наймодатель передает Нанимателю и членам его семьи за плату во владение и пользование жилое помещение, находящееся в _____________________муниципальной_______________________________
					(государственной, муниципальной – нужное указать)
собственности на основании Свидетельства  № __________, состоящее из ________комнатной квартиры общей площадью ___кв. метров, в том числе жилой __ кв. метров, расположенное в
пгт. Свободный Свердловской области, ул.___, дом № , квартира № __для временного проживания в нем. 
2.  Жилое помещение предоставляется в связи с ____________________________________
(работой,  прохождением  службы,  назначением  на государственную должность РФ, государственную должность субъекта РФ или на выборную должность – нужное указать)
	3. Характеристика предоставляемого жилого помещения, его технического состояния, а также санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, указана в техническом паспорте жилого помещения.
	4. Совместно с Нанимателем в жилое помещение вселяются  члены его семьи: 
1) __________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество члена семьи и степень родства с Нанимателем)
2) __________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество члена семьи и степень родства с Нанимателем)
3) __________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество члена семьи и степень родства с Нанимателем)
4) __________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество члена семьи и степень родства с Нанимателем)
5. Настоящий Договор заключается на время _____________________________________(трудовых отношений, прохождения службы, нахождения на государственной  должности   РФ,  государственной   должности  субъекта  РФ  или на   выборной должности)

II. Права и обязанности Нанимателя и членов его семьи
6. Наниматель имеет право:
1) на использование жилого помещения для проживания, в том числе с членами семьи;
2) на пользование общим имуществом в многоквартирном доме;
3) на неприкосновенность жилища и недопустимость произвольного лишения жилого помещения. Никто не вправе проникать в служебное жилое помещение без согласия проживающих в нем на законных основаниях граждан иначе как в порядке и случаях, предусмотренных федеральным законом, или на основании судебного решения. Проживающие в служебном жилом помещении на законных основаниях граждане не могут быть выселены из этого помещения или ограничены в праве пользования иначе как в порядке и по основаниям, которые предусмотрены Жилищным кодексом Российской Федерации и другими федеральными законами;
4)   на расторжение в любое время настоящего Договора;
5) на сохранение права пользования служебным жилым помещением при переходе права собственности на это помещение, а также на право хозяйственного ведения или оперативного управления в случае, если новый собственник жилого помещения или юридическое лицо, которому передано такое жилое помещение, является стороной трудового договора с работником-Нанимателем;
6) на получение субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в порядке и на условиях, установленных статьей 159 Жилищного кодекса Российской Федерации.
Наниматель может иметь иные права, предусмотренные законодательством.
7. Наниматель обязан:
1) использовать жилое помещение по назначению и в пределах, установленных Жилищным кодексом Российской Федерации;
2) соблюдать правила пользования жилым помещением;
3) обеспечивать сохранность жилого помещения;
4) поддерживать в надлежащем состоянии жилое помещение. Самовольное переустройство или перепланировка жилого помещения не допускается;
5) проводить текущий ремонт жилого помещения.
К текущему ремонту занимаемого жилого помещения, выполняемому Нанимателем за свой счет, относятся следующие работы: побелка, окраска и оклейка стен, потолков, окраска полов, дверей, подоконников, оконных переплетов с внутренней стороны, радиаторов, а также замена оконных и дверных приборов, ремонт внутриквартирного инженерного оборудования (электропроводки, холодного и горячего водоснабжения, теплоснабжения, газоснабжения).
Если выполнение указанных работ вызвано неисправностью отдельных конструктивных элементов общего имущества в многоквартирном доме или оборудования в нем либо связано с производством капитального ремонта дома, то они производятся за счет Наймодателя организацией, предложенной им;
6) своевременно вносить плату за жилое помещение и коммунальные услуги (обязательные платежи), обслуживание внутриквартирного газового оборудования. Обязанность вносить плату за жилое помещение, обслуживание внутриквартирного газового оборудования, коммунальные услуги возникает с момента заключения настоящего Договора. Несвоевременное внесение платы за жилое помещение и коммунальные услуги, а также обслуживание внутриквартирного газового оборудования влечет взимание пеней в порядке и размере, которые установлены статьей 155 Жилищного кодекса Российской Федерации;
7) переселяться на время капитального ремонта жилого дома с членами семьи в другое жилое помещение, предоставленное Наймодателем (когда ремонт не может быть произведен без выселения). В случае отказа Нанимателя и членов его семьи от переселения в это жилое помещение Наймодатель может потребовать переселения в судебном порядке;
8) допускать в жилое помещение в заранее согласованное время представителя Наймодателя для осмотра технического состояния жилого помещения, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, а также для выполнения необходимых работ;
9) при обнаружении неисправностей жилого помещения или санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, немедленно принимать возможные меры к их устранению и в случае необходимости сообщать о них Наймодателю или в соответствующую эксплуатирующую либо управляющую организацию;
10) осуществлять пользование жилым помещением с учетом соблюдения прав и законных интересов соседей, требований пожарной безопасности, санитарно-гигиенических, экологических и иных требований законодательства;
11) при освобождении жилого помещения сдать его в течение 3 дней Наймодателю в надлежащем состоянии, оплатить стоимость не произведенного Нанимателем и входящего в его обязанности текущего ремонта жилого помещения, а также погасить задолженность по оплате жилого помещения и коммунальных услуг;
12) при расторжении или прекращении настоящего Договора освободить жилое помещение. В случае отказа освободить жилое помещение Наниматель и члены его семьи подлежат выселению в судебном порядке.
Наниматель несет иные обязанности, предусмотренные законодательством.
8. Временное отсутствие Нанимателя и членов его семьи не влечет изменение их прав и обязанностей по настоящему Договору.
9. Наниматель не вправе осуществлять обмен жилого помещения, а также передавать его в поднаем.
10. Члены семьи Нанимателя имеют право пользования жилым помещением наравне с Нанимателем, если иное не установлено соглашением между Нанимателем и членами его семьи.
11. Члены семьи Нанимателя обязаны использовать служебное жилое помещение по назначению и обеспечивать его сохранность.
12. Дееспособные члены семьи Нанимателя несут солидарную с Нанимателем ответственность по обязательствам, вытекающим из пользования жилым помещением, если иное не установлено соглашением между Нанимателем и членами его семьи. В случае прекращения семейных отношений с Нанимателем право пользования жилым помещением за бывшими членами семьи не сохраняется, если иное не установлено соглашением между Нанимателем и бывшими членами его семьи.
III. Права и обязанности Наймодателя

13. Наймодатель имеет право:
1)  требовать своевременного внесения платы за жилое помещение и коммунальные услуги;
2) требовать расторжения настоящего Договора в случаях нарушения Нанимателем жилищного законодательства и условий настоящего Договора;
3) принимать решение о приватизации жилого помещения.
Наймодатель может иметь иные права, предусмотренные законодательством.
14. Наймодатель обязан:
1) передать Нанимателю свободное от прав иных лиц и пригодное для проживания жилое помещение в состоянии, отвечающем требованиям пожарной безопасности, санитарно-гигиеническим, экологическим и иным требованиям;
2) принимать участие в надлежащем содержании и ремонте общего имущества в многоквартирном доме, в котором находится жилое помещение;
3) осуществлять капитальный ремонт жилого помещения;
4) предоставить Нанимателю и членам его семьи на время проведения капитального ремонта или реконструкции жилого дома (когда ремонт или реконструкция не могут быть произведены без выселения Нанимателя) жилое помещение маневренного фонда (из расчета не менее 6 кв. метров жилой площади на 1 человека) без расторжения настоящего Договора. Переселение Нанимателя и членов его семьи в жилое помещение маневренного фонда и обратно (по окончании капитального ремонта или реконструкции) осуществляется за счет средств Наймодателя;
5) информировать Нанимателя о проведении капитального ремонта или реконструкции дома не позднее чем за 30 дней до начала работ;
6) принимать участие в своевременной подготовке жилого дома, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, к эксплуатации в зимних условиях;
7) обеспечивать предоставление Нанимателю коммунальных услуг;
8) принять в установленные настоящим Договором сроки жилое помещение у Нанимателя с соблюдением условий, предусмотренных подпунктом 11 пункта 7 настоящего Договора;
9) соблюдать при переустройстве и перепланировке жилого помещения требования, установленные Жилищным кодексом Российской Федерации;
10) предоставлять другие жилые помещения в связи с расторжением настоящего Договора гражданам, имеющим право на предоставление другого жилого помещения в соответствии со статьей 103 Жилищного кодекса Российской Федерации.
Наймодатель несет иные обязанности, предусмотренные законодательством.

IV. Расторжение и прекращение Договора

15. Наниматель в любое время может расторгнуть настоящий Договор.
16. Настоящий Договор может быть расторгнут в любое время по соглашению сторон.
17. Расторжение настоящего Договора по требованию Наймодателя допускается в судебном порядке в случае:
1) невнесения Нанимателем платы за жилое помещение и (или) коммунальные услуги в течение более 6 месяцев;
2) разрушения или повреждения жилого помещения Нанимателем или членами его семьи;
3) систематического нарушения прав и законных интересов соседей;
4) использования жилого помещения не по назначению.
18. Настоящий Договор прекращается в связи:
1) с утратой (разрушением) жилого помещения;	
2) со смертью Нанимателя;
3) с истечением срока трудового договора;
4) с окончанием срока службы;
5) с истечением срока пребывания на государственной должности Российской Федерации, государственной должности субъекта Российской Федерации или на выборной должности.
19. В случае расторжения или прекращения настоящего Договора в связи с истечением срока трудового договора, окончания срока службы, истечением срока пребывания на государственной, муниципальной или выборной должности Наниматель и члены его семьи должны освободить жилое помещение. В случае отказа освободить жилое помещение граждане подлежат выселению без предоставления другого жилого помещения, за исключением случаев, предусмотренных Жилищным кодексом Российской Федерации.
V. Внесение платы по Договору

20. Наниматель вносит плату за жилое помещение в порядке и размере, которые предусмотрены Жилищным кодексом Российской Федерации.

VI. Иные условия

21. Споры, которые могут возникнуть между сторонами по настоящему Договору, разрешаются в порядке, предусмотренном законодательством.
22. Настоящий договор составлен в 3 экземплярах, один из которых находится у Наймодателя, второй у Нанимателя, а третий направляется в Управляющую компанию.


АДРЕСА И РЕКВИЗИТЫ СТОРОН

	                       Наймодатель:

624790, п. Свободный
Свердловской обл., ул. Майского, 67
УФК по Свердловской области
(Администрация ГО ЗАТО Свободный)
ГРКЦ ГУ БАНКА России по Свердловской обл. 
г. Екатеринбург
л/с 40204810800000226207
БИК 046577001
ИНН 660705963
ОКПО 41735564
ОКОНХ 97610
НАЙМОДАТЕЛЬ
_______________________ ____ФИО_______           
     МП
	Наниматель:
          

____________________________________
____________________________________
____________________________________

____________________________________
(Ф.И.О., подпись)













	











