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Администрация

Муниципального образования Алапаевское

Постановление

26  октября   2012 г.
                        №   774/1
г.  Алапаевск

Об утверждении Административного регламента  по предоставлению муниципальной  услуги  «Заключение, изменение, расторжение договоров найма служебных жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности»
В целях реализации на территории муниципального образования Алапаевское мероприятий по разработке Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Заключение, изменение, расторжение договоров найма служебных жилых помещений находящихся в муниципальной собственности», руководствуясь Федеральным законом Российской Федерации от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года   № 210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации муниципального образования Алапаевское от 25 июля 2011 года № 472 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов  исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) на территории муниципального образования Алапаевское», Уставом муниципального образования Алапаевское,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Заключение, изменение, расторжение договоров найма служебных жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности» (прилагается).
2. Комитету по управлению имуществом Администрации муниципального  образования   Алапаевское   обеспечить   в   пределах   своей 
ГУП СО "Алапаевская типография", 2012 год, зак.592, тир. 700
компетенции исполнение Административного регламента, а так же организацию и проведение мониторинга эффективности предоставления муниципальной услуги «Заключение, изменение, расторжение договоров найма служебных жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности».

3. Должностному лицу, ответственному за предоставление сведений о данной услуге, обеспечить размещение информации  об услуге в Сводном реестре государственных услуг (функций) с использованием программного обеспечения «Реестр государственных услуг Свердловской области («РГУ - клиент»).

4. Организационному отделу Администрации муниципального образования Алапаевское разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации муниципального образования Алапаевское  «www.alapaevskoe.ru» и опубликовать в газете «Алапаевская искра».

5. Настоящее постановление вступает в силу после его опубликования в газете «Алапаевская искра».
6. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на  Председателя Комитета по управлению имуществом Администрации муниципального образования Алапаевское С.В. Брагина.

Глава Администрации

муниципального образования

Алапаевское                                                                                    К.И. Деев

Приложение 
к постановлению Администрации 

муниципального образования 
Алапаевское 

№ 774/1 от 26 октября 2012 года

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Заключение, изменение, расторжение договоров найма служебных жилых помещений,  находящихся в муниципальной собственности»
I. Общие положения
 
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Заключение, изменение, расторжение договоров найма служебных жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности» (далее –Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения, устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги Администрацией муниципального образования Алапаевское в соответствии с законодательством Российской Федерации.     

1.2. В настоящем Регламенте используются следующие понятия:

Жилое помещение - изолированное помещение, которое является недвижимым имуществом и пригодно для постоянного проживания граждан (отвечает установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям действующего законодательства).

Договор найма служебного жилого помещения - договор, заключаемый между собственником специализированного жилого помещения (действующим от его имени уполномоченным органом местного самоуправления) или уполномоченным им лицом (наймодателем) и физическим лицом (нанимателем), с целью передачи жилого помещения во владение и в пользование для временного проживания в нем.

Наниматель служебного жилого помещения (далее - наниматель) – лицо, которому в соответствии с законодательством предоставлено служебное жилое помещение на период трудовых отношений 

Члены семьи Нанимателя – это совместно проживающие с Нанимателем его супруг, а также дети и родители данного нанимателя, другие родственники, нетрудоспособные иждивенцы признаются членами семьи нанимателя, если они вселены нанимателем в качестве членов его семьи и ведут с ним общее хозяйство. В исключительных случаях иные лица могут быть признаны членами семьи нанимателя в судебном порядке. 

Наймодатель – собственник муниципального специализированного жилищного фонда (действующие от его имени уполномоченный орган местного самоуправления или управомоченное им лицо, участник договора служебного найма жилого помещения, предоставляющий жилое помещение во владение и в  пользование нанимателю на определенных в договоре условиях). 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Заключение, изменение, расторжение договоров найма служебных жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности» (далее - муниципальная услуга).

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

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 21 мая 2005 года № 315 «Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения»;

- Устав муниципального образования Алапаевское, 
- Решение Думы муниципального образования Алапаевское от 24 мая 2012 года № 270 «Об утверждении Положения о порядке учета, управления и распоряжения объектами жилищного фонда муниципального образования Алапаевское»;

- Постановление Администрации муниципального образования Алапаевское от 25 июля 2011 года № 472 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) на территории муниципального образования Алапаевское».
2.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу.

2.3.1. Органом местного самоуправления муниципального образования Алапаевское, уполномоченным на предоставление данной муниципальной услуги   является Администрация муниципального образования Алапаевское. 

2.3.2 Непосредственное исполнение муниципальной услуги осуществляет функциональный орган Администрации муниципального образования Алапаевское – Комитет по управлению имуществом Администрации муниципального образования Алапаевское (далее - Комитет) (адрес месторасположения: г.Алапаевск, ул. Розы Люксембург, д.31, кабинет № 13, приемные дни: понедельник с 9.30. – 16.00, пятница: с 9.00-16.00, перерыв на обед: с 12.00 до 12.48).

2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- заключение с  заявителем договора найма служебного жилого помещения муниципального жилищного фонда;

- внесение изменений в договор найма служебного жилого помещения, посредством заключения дополнительного соглашения к нему;

- заключение соглашения о расторжении договора найма служебного жилого помещения муниципального жилищного фонда;

- письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня регистрации заявления и документов необходимых  для предоставления  муниципальной услуги в уполномоченном органе.

2.6.  Получателями муниципальной услуги являются:  

1) лица, замещающие муниципальные должности, в том числе выборные в муниципальном образовании Алапаевское;

2) лица, находящиеся в трудовых отношениях с органами местного самоуправления муниципального образования Алапаевское, с муниципальными унитарными предприятиями и учреждениями муниципального образования Алапаевское;

3) сотрудники, замещающие должности участковых уполномоченных полиции и члены их семей до 01 января 2017 года.
4) Лица, указанные в п.п. 1-3 п.2.6. настоящего Регламента, которые в населенном пункте по месту работы:

а) не являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма;

б) не являются членами семьи нанимателя по договорам социального найма;

в) не являются собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилых помещений.
 
От имени заявителей с заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе обратиться их представители. Полномочия представителя при этом должны быть подтверждены в соответствии с действующим законодательством, в том числе, доверенностью, оформленной в установленном законом порядке, для опекунов – на основании решения об установлении опеки.

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Для заключения договора найма служебного жилого помещения:

1) письменное заявление, составленное по форме, указанной в Приложении №1  к настоящему Регламенту;

2) согласие на обработку персональных данных заявителя и всех членов семьи, составленное по форме, указанной в Приложении № 4  к настоящему Регламенту, подписанное заявителем и гражданами, зарегистрированными по месту жительства в качестве членов семьи заявителя, за несовершеннолетних детей согласие на обработку персональных данных подписывают родители или  законные представители несовершеннолетних детей;

3) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и  членов семьи, зарегистрированных по месту жительства в данном муниципальном жилом помещении (копию паспорта, копию свидетельства о рождении для детей, не достигших 14 лет);

4) копии документов, подтверждающих семейные отношения заявителя  и членов семьи (копию свидетельства о заключении (расторжении) брака, копию свидетельства о рождении);

5) копия  решения уполномоченного органа о предоставлении жилого помещения;

6) копия решения суда (если право пользования жилым помещением возникло на основании данного решения суда);
7) справка, заверенная подписью должностного лица, ответственного за регистрацию граждан по месту пребывания или по месту жительства, подтверждающая место жительства гражданина, подающего заявление, и  содержащая сведения о совместно проживающих с ним лицах.

2.7.2. Для внесения изменений в договор найма служебного жилого помещения:

1) письменное заявление, составленное по форме, указанной в Приложении №2  к настоящему Регламенту;

2) согласие на обработку персональных данных заявителя и всех членов семьи, составленное по форме, указанной в Приложении № 4  к настоящему Регламенту, подписанное заявителем и гражданами, зарегистрированными по месту жительства в качестве членов семьи заявителя, за несовершеннолетних детей согласие на обработку персональных данных подписывают родители или  законные представители несовершеннолетних детей;

3) копии документов, удостоверяющих личность гражданина, вселяемого в муниципальное жилое помещение в качестве члена семьи Нанимателя;

4) копии документов, подтверждающих родственные отношения гражданина, вселяемого в муниципальное жилое помещение с заявителем и (или) с гражданами, зарегистрированными по месту жительства в качестве членов семьи Нанимателя;

5) справка, заверенная подписью должностного лица, ответственного за регистрацию граждан по месту пребывания или по месту жительства, подтверждающая место жительства гражданина, подающего заявление, и  содержащая сведения о совместно проживающих с ним лицах.

2.7.3. Для расторжения договора найма служебного жилого помещения:

 1) письменное заявление, составленное по форме, указанной в приложении №3  к настоящему Регламенту;

2) согласие на обработку персональных данных заявителя и всех членов семьи, составленное по форме, указанной в Приложении № 4  к настоящему Регламенту, подписанное заявителем и гражданами, зарегистрированными по месту жительства в качестве членов семьи заявителя, за несовершеннолетних детей согласие на обработку персональных данных подписывают родители или  законные представители несовершеннолетних детей;

3)  судебное решение о расторжении договора найма служебного жилого помещения (при наличии);
4) договор найма служебного жилого помещения;
5) справка, заверенная подписью должностного лица, ответственного за регистрацию граждан по месту пребывания или по месту жительства, подтверждающая место жительства гражданина, подающего заявление, и  содержащая сведения о совместно проживающих с ним лицах.

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги:

- представление не в полном объеме документов, предусмотренных в пункте 2.7 настоящего Регламента;

- в заявлении не указаны: фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, по которому можно связаться с заявителем; 

- текст письменного заявления не поддается прочтению. 

- копии документов имеют неясный текст, подчистки, приписки и иные неоговоренные исправления;

- отсутствие надлежащим образом оформленных полномочий представителя заявителя;
- отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 - представление недостоверных документов и сведений;

 - представление документов, которые не содержат оснований для заключения или для внесения изменений в договор социального найма жилого помещения;

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.11. Время ожидания в очереди для сдачи документов на предоставление муниципальной услуги и при получении её результата не должно превышать  15 минут.

Время приема заявления и необходимых документов у заявителя, оценка документов, их полноты, достаточности, определения права на муниципальную услугу не должно превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации заявления – в течение 3-х дней с момента обращения заявителя (нанимателя). 

2.13. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга.

2.13.1. Требования к удобству и комфорту мест предоставления информации о муниципальной услуге - сотрудники, осуществляющие прием и информирование, обеспечены личными идентификационными карточками и (или) настольными (настенными) табличками.

2.13.2. В помещениях для работы с заявителями  размещены информационные стенды, содержащие всю необходимую информацию: образцы заявлений, текст настоящего Регламента, график работы и приема граждан.

 2.13.3.  Для ожидания приема получателям муниципальной услуги отведены места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

2.13.4. Вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга обеспечивает свободный доступ пользователей в помещение и оборудуется вывеской с полным наименованием органа местного самоуправления, муниципального учреждения. Вход и выход из помещений для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

В здании, где предоставляется муниципальная услуга на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации всех присутствующих в здании.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

При оборудовании помещений обязательно соблюдение размеров проходов и расстояний между предметами оборудования в соответствии с санитарными нормами, учитывающими требования рационального размещения необходимого оборудования.

В помещениях, где осуществляется предоставление муниципальной услуги, имеются доступные места общего пользования и места хранения верхней одежды получателей муниципальной услуги.

2.13.5. Помещение должно обеспечивать:

1) комфортное расположение заявителя и специалиста, осуществляющего прием;

2) оборудование мест ожидания;

3) возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

4) телефонную связь;

5) обеспечение специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги личными идентификационными карточками и (или) настольными (настенными) табличками с указанием фамилии, имени, отчества и наименования должности данного специалиста;

6) наличие канцелярских принадлежностей.

2.14. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления услуги можно получить:

- непосредственно в уполномоченном органе, оказывающем муниципальную услугу (Комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации муниципального образования Алапаевское, адрес месторасположения: г.Алапаевск, ул. Розы Люксембург, д.31, кабинет № 13, приемные дни: понедельник с 9.30. – 16.00, пятница: с 9.00-16.00, перерыв на обед: с 12.00 до 12.48).;

- на официальном сайте Администрации муниципального образования Алапаевское: alapaevskoe.ru;

- на информационных стендах уполномоченного органа, расположенных в Администрации муниципального образования Алапаевское и сельских (поселковой) администрациях Администрации муниципального образования Алапаевское;

- с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций): http://gosuslugi.ru, http://66.gosuslugi.ru;

2.15. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- понятность требований, предъявляемых к заявителю, к форме и видам представляемых документов, к результату предоставления услуги;

- разнообразие способов, с помощью которых заявитель может обратиться за предоставлением муниципальной услуги.

Показателями качества являются:

- предоставление муниципальной услуги в установленные сроки ;

- соответствие подготовленных документов требованиям действующего законодательства. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Основанием для начала исполнения административного действия по рассмотрению заявлений либо продлению срока рассмотрения заявления граждан является поступление документов от заявителя при личном обращении заявителя или по почте. 

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, их проверка на соответствие требованиям настоящего Регламента;

2)  регистрация заявления для предоставления муниципальной услуги;
4)рассмотрение жилищной комиссией Администрации муниципального образования Алапаевское пакета документов и принятие решения о даче рекомендации главе Администрации муниципального образования Алапаевское о заключении, изменении, расторжении договора найма служебного жилого помещения, отказе в предоставлении муниципальной услуги;

5) подготовка проекта постановления Администрации муниципального образования Алапаевское о заключении, изменении, расторжении договора найма служебного жилого помещения, мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

6) оформление:

-  договора найма служебного жилого помещения;

- дополнительного соглашения о внесении изменений в договор найма служебного жилого помещения;

-соглашения о расторжении договора найма служебного жилого помещения.

7) выдача заявителю его экземпляра: 
-  договора найма служебного жилого помещения;

- дополнительного соглашения о внесении изменений в договор найма служебного жилого помещения;

-соглашения о расторжении договора найма служебного жилого помещения;

- уведомления об  отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.3. Основанием для начала исполнения административной процедуры «Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, их проверка на соответствие требованиям настоящего Регламента» является поступление заявления по форме согласно Приложению № 1 к настоящему Регламенту и подлинников документов вместе с их копиями в Администрацию муниципального образования Алапаевское.
3.3.1. Специалист Комитета, ответственный за прием заявления и документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от  имени получателя муниципальной услуги.
3.3.2. Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. Оригиналы документов предоставляются для сверки на соответствие, представленных экземпляров оригиналам документов, и подлежат возврату заявителю.

3.3.3. Специалист Комитета, ответственный за прием документов, проверяет соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь, что:
- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены;

- скреплены печатями;

- имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;
-документы не исполнены карандашом;
-документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
3.3.4.Специалист Комитета, ответственный за прием документов, сверяет представленные экземпляры копий документов с оригиналами  и заверяет их.
3.3.5. Основанием для  отказа  в  принятии   документов является несоответствие представленных документов согласно пункту 2.8 настоящего Регламента. В этом случае заявление и документы возвращаются заявителю.
3.3.6. Общий максимальный срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать 15 минут.
3.3.7. Результатом административной процедуры «Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, их проверка на соответствие требованиям настоящего Регламента» является прием документов от заявителя на предоставление муниципальной услуги либо возвращение заявления и документов заявителю.

3.4. Основанием для начала исполнения административной процедуры «Регистрация заявления для предоставления муниципальной услуги» является запись в заявлении, сделанная Специалистом Комитета.
3.4.1. Специалист Комитета, принявший документы,  делает в заявлении запись о том, на скольких листах  принял документы, свою фамилию, имя, отчество,  должность, дату принятия документов и направляет заявителя с заявлением в организационный отдел Администрации муниципального образования Алапаевское.
3.4.2.Регистрация заявления производится организационным отделом Администрации муниципального образования Алапаевское (далее – организационный отдел) путем внесения в жypнaл регистрации заявлений граждан  записи о приеме заявления в день  поступления в Администрацию.
3.4.3.После отметки о регистрации в заявлении, специалист организационного отдела снимает копию с заявления и отдает её заявителю.

3.4.4. Общий максимальный срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать 15 минут.

3.4.4. Результатом административной процедуры «Регистрация заявления для предоставления муниципальной услуги» является регистрация заявления организационным отделом и  выдача копии заявления заявителю.

3.5. Основанием для начала исполнения административной процедуры «Рассмотрение жилищной комиссией Администрации муниципального образования Алапаевское пакета документов и принятие решения о даче рекомендации главе Администрации муниципального образования Алапаевское о заключении, изменении, расторжении договора найма служебного жилого помещения, отказе в предоставлении муниципальной услуги» является формирование пакета документов специалистом Комитета  и представление его на заседание  жилищной комиссии Администрации муниципального образования Алапаевское (далее - жилищная комиссия).
3.5.1. Жилищная комиссия рассматривает пакет документов на соответствие требованиям Жилищного, Гражданского, Семейного законодательства и рекомендует главе Администрации муниципального образования Алапаевское (далее - глава Администрации) принять решение:
- заключить  договор  найма служебного жилого помещения муниципального жилищного фонда; 
- внести изменения в договор найма служебного жилого помещения муниципального жилищного фонда, заключив дополнительное соглашение к нему;
- расторгнуть договор найма служебного жилого помещения муниципального жилищного фонда;

- об отказе в  предоставлении муниципальной услуги.
3.5.2. Решение жилищной комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем и секретарем. 
3.5.3. Общий максимальный срок выполнения данной административной процедуры не может превышать 15 дней. 
3.5.4. Результатом административной процедуры «Рассмотрение жилищной комиссией Администрации муниципального образования Алапаевское пакета документов и принятие решения о даче рекомендации главе Администрации муниципального образования Алапаевское о заключении, изменении, расторжении договора найма служебного жилого помещения, отказе в предоставлении муниципальной услуги» является оформление протокола заседания жилищной комиссии.

3.6. Основанием для начала исполнения административной процедуры «Подготовка проекта постановления Администрации муниципального образования Алапаевское о  заключении, изменении, расторжении договора найма служебного жилого помещения, мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги» является поступление протокола заседания жилищной комиссии специалисту Комитета.
3.6.1. Учитывая решение жилищной комиссии специалист Комитета готовит и представляет на подпись главе Администрации:

1) проект постановления Администрации:

- о заключении договора найма служебного жилого помещения муниципального жилищного фонда;

-о внесении изменений в договор найма служебного жилого помещения муниципального жилищного фонда;

 -о расторжении договора найма служебного жилого помещения муниципального жилищного фонда;

2) письменный мотивированный отказ  в предоставлении  муниципальной услуги.

В мотивированном отказе  должно быть указано:

- наименование органа, осуществляющего предоставление данной муниципальной услуги;

- адрес, фамилия, имя, отчество заявителя; 

- причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе или невозможности принятия положительного решения, с указанием нормы (пункта, статьи) правовых актов, несоблюдение которых привело к принятию такого решения.
3.6.2. Глава Администрации рассматривает  и выносит постановление:

- о заключении договора найма служебного жилого помещения муниципального жилищного фонда;

-о внесении изменений в договор найма служебного жилого помещения муниципального жилищного фонда;

 -о расторжении договора найма служебного жилого помещения муниципального жилищного фонда;

 либо дает мотивированный  отказ в предоставлении муниципальной услуги за подписью.
3.6.3. Общий максимальный срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать 5 дней. 
3.6.4. Результатом административной процедуры «Подготовка проекта постановления Администрации муниципального образования Алапаевское о  заключении, изменении, расторжении договора найма служебного жилого помещения, мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги» является издание постановления Администрации муниципального образования Алапаевское о заключении, изменении, расторжении договора найма  служебного жилого помещения или направление заявителю по почте уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  
3.7. Основанием для начала исполнения административной процедуры «Оформление:

-  договора  найма служебного жилого помещения;

- дополнительного соглашения о внесении изменений в договор найма служебного жилого помещения;

- соглашения о расторжении договора найма служебного жилого помещения» является поступление к специалисту Комитета постановления Администрации муниципального образования Алапаевское о  заключении, изменении, расторжении договора найма служебного жилого помещения.

3.7.1. Специалист Комитета на основании постановления Администрации муниципального образования Алапаевское о  заключении, изменении, расторжении договора найма служебного жилого помещения готовит в двух  экземплярах:

-  договор найма служебного жилого помещения;

- дополнительное соглашение о  внесении изменений в договор найма служебного жилого помещения;

-соглашение о расторжении договора найма служебного жилого помещения
и направляет  их на подпись лицу, уполномоченному на подписание данных документов.
3.7.2. После подписания специалист Комитета регистрирует договоры и соглашения в журнале регистрации и сообщает заявителю по телефону (по почте) о том, что он может получить:

-  договор найма служебного жилого помещения;

- дополнительное соглашение о  внесении изменений в договор найма служебного жилого помещения;

-соглашение о расторжении договора найма служебного жилого помещения.

3.7.3. Общий максимальный срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать 5 дней. 
3.7.4. Результатом административной процедуры «Оформление:

-  договора найма служебного жилого помещения;

- дополнительного соглашения о  внесении изменений в договор найма служебного жилого помещения;

-соглашения о расторжении договора найма служебного жилого помещения»  является сообщение заявителю о результате предоставления муниципальной услуги, о времени и месте получения:

-  договора найма служебного жилого помещения;

- дополнительного соглашения о  внесении изменений в договор найма служебного жилого помещения;

-соглашения о расторжении договора найма служебного жилого помещения». 
3.8. Основанием для начала исполнения административной процедуры «Выдача заявителю его экземпляра: 
-  договора найма служебного жилого помещения;

- дополнительного соглашения о  внесении изменений в договор найма служебного жилого помещения;

-соглашения о расторжении договора найма служебного жилого помещения» является  приход заявителя для получения:

-  договора найма служебного жилого помещения;

- дополнительного соглашения о  внесении изменений в договор найма служебного жилого помещения;

-соглашения о расторжении договора найма служебного жилого помещения к специалисту Комитета.

3.8.1. Специалист Комитета проверяет  заявителя и его полномочия, путем сверки данных подготовленных документов и данных  паспорта, для уполномоченного лица помимо документов, удостоверяющих личность,  проверяет документы, подтверждающие его полномочия.

3.8.2. Специалист Комитета представляет на подпись заявителю 2 экземпляра: 
-  договора найма служебного жилого помещения;

- дополнительного соглашения о  внесении изменений в договор найма служебного жилого помещения;

- соглашения о расторжении договора  найма служебного жилого помещения.

3.8.3.Заявитель после подписания:

-  договора найма служебного жилого помещения;

- дополнительного соглашения о  внесении изменений в договор найма служебного жилого помещения;

- соглашения о расторжении договора найма служебного жилого помещения
расписывается в журнале регистрации выданных документов (составленный по форме, указанной в приложении № 5  к настоящему Регламенту), при этом ставит подпись, фамилию, инициалы и дату получения документов.

3.8.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры -10 минут.

3.8.5. Результатом административной процедуры «Выдача заявителю его экземпляра: 
-  договора найма служебного жилого помещения;

- дополнительного соглашения о  внесении изменений в договор найма служебного жилого помещения;

-соглашения о расторжении договора найма служебного жилого помещения» является роспись заявителя в журнале регистрации выданных документов.


3.9. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 6 к настоящему Регламенту.
Глава IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется председателем Комитета по управлению имуществом Администрации муниципального образования Алапаевское, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения председателем Комитета по управлению имуществом Администрации муниципального образования Алапаевское, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной функции, проверок соблюдения и исполнения специалистом Комитета по управлению имуществом Администрации муниципального образования Алапаевское положений настоящего  Регламента, иных правовых актов.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается председателем Комитета по управлению имуществом Администрации муниципального образования Алапаевское.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей результатов предоставления муниципальной функции, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Комитета по управлению имуществом Администрации муниципального образования Алапаевское.

4.5. Глава Администрации муниципального образования Алапаевское осуществляет контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги, включающий в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Комитета по управлению имуществом Администрации муниципального образования Алапаевское.

4.6. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению, жалобе по предоставлению данной муниципальной услуги).

4.7. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, работники, допустившие нарушение данного Регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем являются решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.4. Жалобы на решения, принятые председателем Комитета по управлению имуществом Администрации муниципального образования Алапаевское, подаются главе Администрации муниципального образования Алапаевское.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, посредством электронной почты,  Единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приёме заявителя.

5.6. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.7. Жалоба, поступившая в Администрацию муниципального образования Алапаевское, подлежит рассмотрению главой Администрации муниципального образования Алапаевское, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа специалистом Комитета по управлению имуществом Администрации муниципального образования Алапаевское, предоставляющего муниципальную услугу, в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы глава Администрации муниципального образования Алапаевское принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных архивным отделом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документов;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 5.8 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделённое полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.10. Обжалование решений, принятых в ходе осуществления муниципальной услуги, действий или бездействия лиц, ответственных за осуществление муниципальной услуги, в судебном порядке производится в судах общей юрисдикции в установленные законом сроки.
Приложение № 1

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги

 «Заключение, изменение, расторжение

 договоров  найма служебных жилых помещений,
 находящихся в муниципальной собственности», 

 утвержденному постановлением Администрации

муниципального образования Алапаевское

№ 774/1 от 26 октября 2012 года 

Главе Администрации муниципального 

образования Алапаевское

____________________________________

                                                       _______________________________

                                                                              (Ф.И.О. полностью)

                                                             ____________________________________

                                                                           проживающего по адресу:

                                                             ____________________________________

                                                                 (область, район, населенный пункт)                                                                                                            _____________________________________

                                                       имеющего паспорт серии _______________

                                                        № ___________, выданный

                                                        _____________________________________

                                                         _____________________________________

                                                        № контактного телефона ________________

заявление


Прошу заключить со мной договор найма служебного жилого помещения муниципального жилищного фонда, расположенного по  адресу: Свердловская область, Алапаевский район,____________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________
Имею следующий состав семьи:

1._______________________________________________________________ 

         (Фамилия, Имя, Отчество, степень родства)  

2._______________________________________________________________

3._______________________________________________________________

4._______________________________________________________________           

      К заявлению прилагаются следующие документы:

     1. ____________________________________________________________________.
     2. ____________________________________________________________________.
     3. ____________________________________________________________________.
     4. ____________________________________________________________________.
     5. ____________________________________________________________________.
     6. ____________________________________________________________________.
     7. ____________________________________________________________________.
     8.                         ___________________________________________________________________.

	
	
	

	__________________
(подпись заявителя)
	____________________________________
(инициалы, фамилия)
	«____» ____________ 20_____ г.


Согласие граждан, зарегистрированных по месту жительства в данном жилом помещении:

1.

2.

3.

4.

Документы на ________ листах принял __________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность лица, принявшего заявление и документы, дата принятия)

Приложение № 2

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги

 ««Заключение, изменение, расторжение

 договоров найма служебных жилых помещений,
 находящихся в муниципальной собственности», 

 утвержденному постановлением Администрации

муниципального образования Алапаевское

№ 774/1 от 26 октября 2012 года 

Главе Администрации муниципального 

образования Алапаевское

_______________________________                                                                               

                                                       _______________________________

                                                       (Ф.И.О. полностью)

                                                       _______________________________

                                                       проживающего по адресу:

                                                       _______________________________

                                                        (область, район, населенный пункт)

                                                       _______________________________

                                                       _______________________________

                                                       имеющего паспорт серии ________

                                                        № ___________, выданный

                                                        _______________________________

                                                                                        № контактного телефона ________________

заявление


Прошу внести изменения в договор найма служебного жилого помещения_________________________, расположенного по  адресу: Свердловская область, Алапаевский район,___________________________________________________________________ В связи со следующими обстоятельствами:                     ____________________________________________________________________________________ 

 (вселение нового члена семьи, со смертью нанимателя, другое).

Имею следующий состав семьи:

1._________________________________________________________ 

       (Фамилия, Имя, Отчество, степень родства)  

2._________________________________________________________

3._________________________________________________________

4._________________________________________________________           

       К заявлению прилагаются следующие документы:

     1. ____________________________________________________________________.
     2. ____________________________________________________________________.
     3. ____________________________________________________________________.
     4. ____________________________________________________________________.
     5. ____________________________________________________________________.
     6. ____________________________________________________________________.
     7. ____________________________________________________________________.
     8.                         ____________________________________________________________________.

	__________________
(подпись заявителя)
	____________________________________
(инициалы, фамилия)
	«____» ____________ 20_____ г.


Согласие граждан, зарегистрированных по месту жительства в данном жилом помещении:

1.

2.

3.

Документы на ________ листах принял __________________________________________

 (фамилия, имя, отчество, должность лица, принявшего заявление и документы, дата принятия)

Приложение № 3

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги

 ««Заключение, изменение, расторжение

 договоров найма служебных  жилых помещений,
 находящихся в муниципальной собственности», 

 утвержденному постановлением Администрации

муниципального образования Алапаевское

№ 774/1 от 26 октября 2012 года 


Главе Администрации муниципального 

образования Алапаевское

_______________________________                                                                               

                                                       _______________________________

                                                       (Ф.И.О. полностью)

                                                       _______________________________

                                                       проживающего по адресу:

                                                       _______________________________

                                                        (область, район, населенный пункт)

                                                       _______________________________

                                                       _______________________________

                                                       имеющего паспорт серии ________

                                                        № ___________, выданный

                                                        _______________________________

                                                         ______________________________

                                                         № контактного телефона________________
заявление

Прошу расторгнуть  договор найма служебного жилого помещения, расположенного по адресу:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Со мной _________________________________________________________________________

                   (фамилия, имя, отчество полностью)

 в связи ___________________________________________________________________________

       К заявлению прилагаются следующие документы:

     1.____________________________________________________________________.
     2.____________________________________________________________________.
     3.____________________________________________________________________.
     4.____________________________________________________________________.
     5.____________________________________________________________________.
     6.__________________________________________________________________
	
	
	

	__________________
(подпись заявителя)
	____________________________________
(инициалы, фамилия)
	«____» ____________ 20_____ г.


Согласие граждан, зарегистрированных по месту жительства в данном жилом помещении:

1.

2.

3.

4.

Документы на ________ листах принял __________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность лица, принявшего заявление и документы, дата принятия)
Приложение № 4

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги

 ««Заключение, изменение, расторжение

 договоров найма служебных жилых помещений,
 находящихся в муниципальной собственности», 

 утвержденному постановлением Администрации

муниципального образования Алапаевское

№ 774/1 от 26 октября 2012 года 


_______________________________

(руководителю органа местного

 самоуправления, подразделения)

от гражданина (ки)________________________,

(фамилия, имя, отчество)

паспорт______________________________,

(серия  и номер паспорта, кем и когда выдан паспорт)

проживающего (ей) _______________________

_______________________________

(адрес регистрации)

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я, ________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

даю согласие Администрации муниципального образования Алапаевское, г.Алапаевск, ул.Р.Люксембург, 31

(наименование  и адрес органа местного самоуправления, подразделения)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона «О персональных данных» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных в целях заключения, изменения, расторжения договоров найма служебных  жилых помещений находящихся в  собственности муниципального образования Алапаевское, а именно на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона «О персональных данных», со сведениями, предоставленными мной 

в Комитет по управлению имуществом Администрации муниципального образования Алапаевское.

(наименование органа местного самоуправления, подразделения)

Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

___________________                                                               ___________________________

(подпись)                                                                                                   (фамилия и инициалы)

«____» ____________________20___г.

Примечание. Согласие на обработку персональных данных несовершеннолетних лиц подписывают их законные представители.
Приложение № 5

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги

 ««Заключение, изменение, расторжение

 договоров найма служебных  жилых помещений,
 находящихся в муниципальной собственности», 

 утвержденному постановлением Администрации

муниципального образования Алапаевское

№ 774/1 от 26 октября 2012 года 

ФОРМА

Журнал регистрации 
выданных договоров найма служебных жилых помещений,

дополнительных соглашений  к ним
	№ 

п/п
	Ф.И.О. заявителя,

Уполномоченного представителя
	Реквизиты паспорта, документов, удостоверяющих 

личность заявителя,

полномочия 

представителя
	Наименование и реквизиты выданного документа
	Подпись заявителя, фамилия, инициалы, дата получения документов

	1
	2
	3
	4
	5


Приложение № 6

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги

 ««Заключение, изменение, расторжение

 договоров социального найма жилых помещений,
 находящихся в муниципальной собственности», 

 утвержденному постановлением Администрации

муниципального образования Алапаевское

№ 774/1 от 26 октября 2012 года
БЛОК-СХЕМА




Поступление заявления и документов от заявителя для предоставления муниципальной услуги








Выдача заявителю договора социального найма, дополнительного соглашения к нему, соглашения о расторжении договора социального найма жилого помещения





Подготовка договора найма служебного жилого помещения, дополнительного соглашения к нему, соглашения о расторжении договора найма служебного жилого помещения 





Подготовка Постановления  главы Администрации муниципального образования Алапаевское  о заключении, изменении, расторжении договора найма служебного жилого помещения муниципального жилищного фонда





Направление заявителю письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги








Отказ в предоставлении


муниципальной услуги





Рассмотрение заявления и документов на заседании жилищной комиссии Администрации муниципального образования Алапаевское








Регистрация заявления в организационном отделе Администрации муниципального образования Алапаевское, выдача копии заявления заявителю





Отказ в приёме заявления и  документов, возвращение их заявителю





Прием заявления и документов для предоставления муниципальной услуги, их проверка на соответствие требованиям Регламента. 








Документы не соответствуют требованиям Регламента





Документы  соответствуют требованиям Регламента











