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Администрация городского округа ЗАТО п.Горный
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


10 сентября 2025 года	    				           	                     № 304


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Заключение, изменение или расторжение договоров найма специализированного жилого помещения»

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 9 февраля 2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления", Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", администрация городского округа ЗАТО п. Горный постановляет:

1.Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Заключение, изменение или расторжение договоров найма специализированного жилого помещения», согласно приложению.
2. Признать утратившим силу постановление администрации городского округа ЗАТО п. Горный от 07 марта 2014 года № 32 «Заключение, изменение или расторжение договоров найма специализированного жилого помещения». 
3. Настоящее постановление опубликовать (обнародовать) на официальном сайте городского округа ЗАТО п. Горный: https://горный.75.рф.
4.	Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).



Глава ЗАТО п. Горный                                                               Т.В. Карнаух


УТВЕРЖДЕН
постановлением
администрации городского округа
ЗАТО п. Горный
10.09.2025 г.  № 304

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги
«Заключение, изменение или расторжение договоров найма специализированного жилого помещения»
[bookmark: sub_1001]
[bookmark: _GoBack]1. Общие положения
[bookmark: sub_1002]Предмет регулирования регламента

[bookmark: sub_1021]1. Административный регламент (далее - регламент) предоставления муниципальной услуги "Заключение, изменение или расторжение договоров найма специализированного жилого помещения" разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.
[bookmark: sub_1022]2. Настоящий регламент устанавливает стандарт, порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при заключении или расторжении договоров найма муниципального специализированного жилищного фонда городского округа ЗАТО п. Горный.
[bookmark: sub_1003]Круг заявителей
[bookmark: sub_1033]3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, не обеспеченные жилыми помещениями на территории городского округа ЗАТО п. Горный, которым решением жилищной комиссии администрации городского округа ЗАТО п. Горный предоставлены жилые помещения муниципального специализированного жилищного фонда городского округа ЗАТО п. Горный.
[bookmark: sub_1004]4. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя, который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).
Требования к порядку информирования о
предоставлении муниципальной услуги
[bookmark: sub_1045]5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:
5.1. Посредством размещения в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет":
- в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте: ;
[bookmark: sub_1002023]- на едином Портале государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru;
5.2. По письменным обращениям.
Адрес места нахождения и почтовый адрес для направления обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги:
[bookmark: sub_503]672900, Забайкальский край, п. Горный, ул. Молодежная, д.34, каб. 5 (жилищный отдел);
5.3. Посредством телефонной связи.
Телефоны:
- телефон / факс: 8 (30257) 46-152.
Сведения о контактных телефонах органов, предоставляющих муниципальную услугу, размещаются на сайте.
5.4. Посредством размещения на информационных стендах, расположенных в помещении органа, предоставляющего муниципальную услугу, предназначенном для приема обращений и заявлений.
График работы помещений органа, предоставляющего муниципальную услугу, предназначенных для приема обращений и заявлений физических и юридических лиц (филиалов):
- понедельник-четверг с 8-30 часов до 18-00 часов;
- пятница с 8-30 часов до 14-30 часов;
- перерыв понедельник-четверг: с 13-00 часов до 14-00 часов; в пятницу без перерыва;
- выходные дни: суббота, воскресенье.
Адрес электронной почты для направления обращений:
- chita46_zato_gkx@mail.ru.
Сведения о местонахождении органа, предоставляющего муниципальную услугу, размещаются на его сайте.
[bookmark: sub_505]5.5. На информационных стендах размещается следующая информация:
- текст административного регламента;
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги;
- образец заявления о предоставлении муниципальной услуги (приложения № 1, 2, 3);
- исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- график работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;
- адреса сайта и электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу;
- номера телефонов, по которым осуществляется информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_1046]6. Размещение указанной информации организуют администрации административных районов, предоставляющие муниципальную услугу, уполномоченные выдавать документы.
[bookmark: sub_1047]7. На сайте администрации городского округа ЗАТО п. Горный, предоставляющего муниципальную услугу, размещается следующая информация:
- текст административного регламента;
- образец заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- адреса электронной почты для направления обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги;
- номера телефонов, по которым осуществляется информирование по вопросам предоставления услуги;
- иная информация по вопросам предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_1048]8. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность и полнота предоставляемой информации;
- четкость изложения информации;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
[bookmark: sub_1049]9. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги:
[bookmark: sub_901]9.1. При информировании посредством средств телефонной связи должностные лица осуществляющие предоставление муниципальной услуги, обязаны предоставить следующую информацию:
- сведения о нормативных правовых актах, регламентирующих вопросы предоставления муниципальной услуги;
- сведения о порядке предоставления муниципальной услуги;
- сведения о сроках предоставления муниципальной услуги;
- сведения о местонахождении помещения, предназначенного для приема обращений и заявлений;
- сведения об адресах сайта и электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу;
- сведения о перечне оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- сведения о ходе предоставления муниципальной услуги.
По иным вопросам информация предоставляется только на основании соответствующего письменного обращения.
[bookmark: sub_902]9.2. При информировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется по почте в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения.
[bookmark: sub_903]9.3. При информировании по обращениям, поступающим по электронной почте, ответ на обращение может направляться как в письменной форме, так и в форме электронного сообщения в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации обращения.
[bookmark: sub_10020]2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
[bookmark: sub_210]10. Наименование муниципальной услуги.
Муниципальная услуга «Заключение, изменение или расторжение договоров найма специализированного жилого помещения».
[bookmark: sub_211]11. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу:
Заключение, изменение или расторжение договоров найма специализированного жилого помещения осуществляет администрация городского округа ЗАТО п. Горный (далее - исполнитель).
[bookmark: sub_100201]Описание результата предоставления муниципальной услуги
[bookmark: sub_2012]12. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
[bookmark: sub_121]12.1. заключение договора найма специализированного жилого помещения;
[bookmark: sub_122]12.2. изменений договора найма специализированного жилого помещения;
[bookmark: sub_123]12.3. расторжение договора найма специализированного жилого помещения.
[bookmark: sub_100202]Срок предоставления муниципальной услуги
[bookmark: sub_2013]13. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня получения заявления о заключении договора найма специализированного жилого помещения.
[bookmark: sub_100203]
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:
[bookmark: sub_1002024]- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. N 188-ФЗ ("Российская газета" от 12 декабря 2005 г. N 1, "Парламентская газета" от 15 января 2005 г. N 7-8, Собрание законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. N 1 (часть I) ст. 14);
- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 N 14-ФЗ, 29.01.1996, N 5, ст. 410, ("Российская газета" от 06 февраля 1996 г. N 23, от 07 февраля 1996 г. N 24, от 08 февраля 1996 г. N 25, от 10 февраля 1996 г. N 27, Собрание законодательства Российской Федерации от 29 января 1996 г. N 5 ст. 410);
- Федеральным законом от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Российская газета" от 8 октября 2003 N 202, Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 N 40 ст. 3822);
[bookmark: sub_7744]- Федеральным законом от 24.11.1995 г. N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации", "Российская газета" от 02.12.1995 г. N 234, в Собрании законодательства Российской Федерации от 27.11.1995 г. N 48 ст. 4563;
- Постановлением Правительства РФ от 26 января 2006 г. N 42 "Об утверждении Правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений";
- Решением Думы городского округа ЗАТО п. Горный от 26 ноября 2020 года № 36.
[bookmark: sub_100204]
Исчерпывающий перечень документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги

[bookmark: sub_100205]15. Для заключения договора найма специализированного жилого помещения заявитель, которому решением жилищной комиссии администрации городского округа ЗАТО п. Горный предоставлено жилое помещение муниципального специализированного жилищного фонда городского округа ЗАТО п. Горный, предоставляет жилищный отдел администрации заявление по форме, согласно приложению 1.
Для внесения изменений в договор найма специализированного жилого помещения заявитель, занимающий жилое помещение муниципального специализированного жилищного фонда городского округа ЗАТО п. Горный, предоставляет жилищный отдел администрации заявление по форме, согласно приложению 2, копию действующего договора, справки об отсутствии задолженности за жилое помещение, документы, являющиеся основанием для внесения соответствующих изменений в договор.
16. Для расторжения договора найма специализированного жилого помещения заявитель, занимающий жилое помещение муниципального специализированного жилищного фонда городского округа ЗАТО п. Горный, предоставляет жилищный отдел администрации заявление по форме, согласно приложению 3, копию действующего договора, справки об отсутствии задолженности за жилое помещение, документы, подтверждающие снятие с регистрационного учета по месту жительства либо пребывания.

[bookmark: sub_100206]Исчерпывающий перечень оснований для отказа
 в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

[bookmark: sub_107]17. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.
[bookmark: sub_100207]Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
[bookmark: sub_108]18. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.
[bookmark: sub_109]19. Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в случае, если:
- в письменном обращении гражданина, направившего обращение, не указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.
- жилое помещение относится к частному жилищному фонду, к государственному жилищному фонду;
- отсутствие в реестре муниципальной собственности жилого помещения, на которое требуется оформить (расторгнуть) договор;
- недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;
- документы, предоставленные на заключение договора, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;
- предоставлен неполный комплект документов, предусмотренных абзацем вторым пунктов 15-16 регламента;
- наличие у гражданина или совместно проживающих с ним членов его семьи жилых помещений, принадлежащих на праве собственности, а также наличие права пользования у гражданина или совместно проживающих с ним членов его семьи жилыми помещениями на условиях договоров социального найма.
[bookmark: sub_100208]Перечень услуг, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления муниципальной услуги
[bookmark: sub_20]20. Действующим законодательством не предусмотрена необходимость услуг, которые являются обязательными для предоставления данной муниципальной услуги.
[bookmark: sub_100209]Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
[bookmark: sub_21]21. За предоставление муниципальной услуги государственная пошлина или иная плата не взимается.
[bookmark: sub_1002010]Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой
организацией, участвующей в предоставлении муниципальной
услуги, и при получении результата предоставления таких услуг
22. Максимальное время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями не должно превышать 15 минут.
[bookmark: sub_1002011]Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
[bookmark: sub_203]23. Заявление, поступившее Исполнителю по почте или полученное при личном обращении заявителя, регистрируется должностным лицом, ответственным за делопроизводство, в день его поступления.
[bookmark: sub_204]24. Заявление, поступившее Исполнителю, в электронной форме, регистрируется должностным лицом, ответственным за делопроизводство, в день его поступления.
[bookmark: sub_205]25. Порядок приема и регистрации заявлений и документов устанавливается муниципальными актами, определяющими правила документооборота в органе местного самоуправления, в том числе в автоматическом режиме.
[bookmark: sub_1002012]Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная
услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению
визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке
предоставления таких услуг
[bookmark: sub_206]26. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.
[bookmark: sub_207]27. Помещения содержат места для ожидания, приема и информирования граждан, оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами, с соблюдением необходимых мер пожарной безопасности. У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).
[bookmark: sub_208]28. Места ожидания и приема заявителей должны быть оборудованы стульями или кресельными секциями, соответствовать комфортным условиям для ожидания заявителей и оптимальным условиям работы специалистов Исполнителя. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для их размещения в здании, но не может составлять менее 10 мест.
В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования.
[bookmark: sub_209]29. Все места предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения. Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями.
[bookmark: sub_30]30. Рабочие места должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, должны быть оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к информационно-телекоммуникационной сети Интернет, необходимым информационным базам данных, печатающими устройствами, копировальной техникой, средствами телефонной связи.
Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, обязаны иметь личные нагрудные идентификационные карточки (бейджи) с указанием фамилии, имени, отчества и должности либо таблички аналогичного содержания на рабочих местах. Место для приема заявителей оборудуется стульями, столом для написания и размещения заявлений, других документов.
[bookmark: sub_301]31. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
- информационными стендами, на которых размещается текстовая информация, в том числе с образцами заполнения документов и канцелярскими принадлежностями;
- стульями и столами для оформления документов.
[bookmark: sub_302]32. К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
33. Около здания, где располагается Исполнитель, организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
[bookmark: sub_304]34. Исполнитель должен быть оснащен рабочими местами с доступом к автоматизированным информационным системам обеспечивающим:
[bookmark: sub_342]34.1. формирование межведомственных запросов в государственные органы, органы местного самоуправления и (или) подведомственные государственным органам и органам местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
[bookmark: sub_343]34.2. ведение и хранение дела заявителя в электронной форме;
[bookmark: sub_344]34.3. предоставление по запросу заявителя сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;
34.4. предоставление сведений по межведомственному запросу государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующие в предоставлении государственных или муниципальных услуг.
[bookmark: sub_769]Для инвалидов обеспечиваются условия:
- беспрепятственного доступа в здание (помещение), в котором оказывается муниципальная услуга, наличие пандуса, расширенных проходов, а также беспрепятственного пользования средствами связи и информацией;
- сопровождения инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
- надлежащего размещения оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в здание (помещение) Исполнителя, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
- допуска сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика в здание (помещение) Исполнителя;
- допуска собаки-проводника в здание (помещение) Исполнителя, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;
- выделения на стоянке (остановке) автотранспортных средств не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно;
- оказания инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
[bookmark: sub_1002013]Показатели доступности и качества муниципальной услуги
[bookmark: sub_305]35. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
- открытость информации о муниципальной услуге;
- своевременность предоставления муниципальной услуги;
- точное соблюдение требований законодательства и Административного регламента при предоставлении муниципальной услуги;
- компетентность специалистов Исполнителя в вопросах предоставления муниципальной услуги;
- вежливость и корректность специалистов Исполнителя;
- комфортность ожидания и получения муниципальной услуги;
- отсутствие жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
36. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
- доступность информации о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, о режиме работы Исполнителя, контактных телефонах и другой контактной информации для заявителей;
- возможность заполнения заявителями запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронной форме;
- возможность подачи заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении муниципальной услуги;
- возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме;
[bookmark: sub_1002021]- взаимодействие Исполнителя с органами государственной власти, органами местного самоуправления и (или) подведомственными государственным органам и органам местного самоуправления организациями, участвующими в предоставлении государственных или муниципальных услуг, или органами, предоставляющими услуги, без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.
[bookmark: sub_1002014]Иные требования, в том числе учитывающие особенности
предоставления муниципальной услуги в многофункциональных
центрах предоставления государственных и муниципальных
услуг и особенности предоставления муниципальной услуги
в электронной форме
37. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги:
- обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте муниципального образования и Портале государственных и муниципальных услуг;
обеспечение возможности заполнения и подачи заявителями запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронной форме;
[bookmark: sub_1002016]- обеспечение возможности получения информации для заявителей, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги.
38. Взаимодействие Исполнителя с государственными органами, органами местного самоуправления и (или) подведомственными государственным органам и органам местного самоуправления организациями, участвующими в предоставлении государственных или муниципальных услуг, или органами, предоставляющими услуги, без участия заявителя осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашениями о взаимодействии.
[bookmark: sub_1002026]Предоставление Исполнителем муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрено.
[bookmark: sub_10030]3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку их выполнения
[bookmark: sub_309]39. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления;
- рассмотрение заявления ответственным специалистом и подготовка ответа;
- направление ответа заявителю.
[bookmark: sub_100301]Прием, регистрация заявления
[bookmark: sub_40]40. Основанием для начала процедуры приема и регистрации заявления о заключении (расторжении) договора найма муниципального специализированного жилищного фонда городского округа ЗАТО п. Горный, является поступление заявления, поданного заявителем лично, либо поступление запроса почтовой, факсимильной связью или по электронной почте. Заявление оформляется по форме согласно приложений №№ 1-3 к настоящему регламенту.
[bookmark: sub_401]41. К заявлению, письменному обращению прилагаются документы и материалы либо их копии.
[bookmark: sub_402]42. Письменные обращения заявителей регистрируются в журнале регистрации в администрации в течение 1 дня со дня поступления и передаются лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
[bookmark: sub_100302]Рассмотрение заявления ответственным специалистом и подготовка ответа

[bookmark: sub_403]43. Основанием для начала административного действия является поступление к специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, заявления гражданина о заключении (расторжении) договора найма служебного жилого помещения с регистрации.
[bookmark: sub_404]44. Специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, осуществляется проверка представленных документов и наличия законных оснований для предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_405]45. При наличии достаточных оснований и соответствия пакета документов установленным требованиям специалист осуществляет подготовку заключения договора специализированного жилого помещения.
[bookmark: sub_406]46. Договор найма специализированного жилого помещения составляется в двух экземплярах в письменной форме в соответствии с типовым договором, утвержденным Правительством Российской Федерации и направляется на подпись главе ЗАТО п. Горный.

[bookmark: sub_1400][bookmark: sub_10040]4. Формы контроля за исполнением административного регламента

[bookmark: sub_1410]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

[bookmark: sub_1041]4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе главой ЗАТО п. Горный, заместителем главы городского округа ЗАТО п. Горный.
Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информация должностных лиц жилищного отдела. 
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.

[bookmark: sub_1420]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

[bookmark: sub_1042]4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.
[bookmark: sub_1043]4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы администрации, утверждаемых главой ЗАТО п. Горный. При плановой проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение положений настоящего административного регламента;
- правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для проведения внеплановых проверок являются:
- получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, Забайкальского края и нормативных правовых актов городского округа ЗАТО п. Горный;
- обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество предоставления муниципальной услуги.

[bookmark: sub_1430]Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

[bookmark: sub_1044]4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего административного регламента, нормативных правовых актов Забайкальского края и нормативных правовых актов городского округа ЗАТО п. Горный осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

[bookmark: sub_1440]Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.5. 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:
- направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления муниципальной услуги;
- вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего административного регламента.
4.6. 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.

[bookmark: sub_1500]5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих

[bookmark: sub_1051]5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Администрации, должностных лиц Администрации, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее - жалоба).

[bookmark: sub_1510]Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба Заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

[bookmark: sub_1052]5.2. В досудебном (внесудебном) порядке Заявитель (представитель) вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме:
- в администрацию - на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, на решение и действия (бездействие) Администрации;
- в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, Администрации.

[bookmark: sub_1520]Способы информирования Заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)

[bookmark: sub_1053]5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте Администрации, ЕПГУ, а также представляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному Заявителем (представителем).

[bookmark: sub_1530]Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги

[bookmark: sub_1054]5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц регулируется:
- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. № 1198 "О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг".


Приложение № 1
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Заключение, изменение или расторжение договоров найма специализированного жилого помещения»

                       Главе ЗАТО п. Горный
                       от _______________________________________________
                                   (фамилия, имя, отчество)
                       __________________________________________________
                                       (адрес проживания)
                       __________________________________________________
                       (данные паспорта (серия, номер, кем и когда выдан)
                       __________________________________________________
                                      (контактный телефон)

Заявление
о заключении договора найма
специализированного жилого помещения
Прошу заключить со мной договор найма на специализированное жилое
помещение, расположенное по адресу:
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
в связи с __________________________________________________________
____________________________________________________________________

на следующий состав семьи:
1.__________________________________________________________________
2.__________________________________________________________________
3.__________________________________________________________________

К заявлению прилагаю следующие документы:
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________

"____" _________20________ _________________________________________
                                                                           (Подпись заявителя)
Я, __________________________________________________________ на основании части 4 статьи 9 Федерального закона № 152-ФЗ от 27.07.2006 г. «О персональных данных» даю свое согласие на обработку моих персональных данных и персональных данных, совместно проживающих со мной членов семьи: фамилия, имя, отчество, пол, возраст, год, месяц, дата и место рождения, данные об изображении лица, адрес места жительства, сведения о доходе, реквизиты документов, удостоверяющих личность (паспорт, водительское удостоверение, прочие), контактные телефоны, данные о состоянии здоровья и иная информация, относящаяся к личности.

"____" _________20________ _________________________________________
                                                                           (Подпись заявителя)
Приложение № 2
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Заключение, изменение или расторжение договоров найма специализированного жилого помещения»


                       Главе ЗАТО п. Горный
                       от _______________________________________________
                                   (фамилия, имя, отчество)
                       __________________________________________________
                                       (адрес проживания)
                       __________________________________________________
                       (данные паспорта (серия, номер, кем и когда выдан)
                       __________________________________________________
                                      (контактный телефон)

Заявление
о внесении изменений в договор найма
специализированного жилого помещения

Прошу внести в договор найма специализированного жилого
помещения от_____________года № ______, на жилое помещение, расположенное по адресу:____________________________________________________________________
следующие изменения ______________________________________________________
в связи с __________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

К заявлению прилагаю следующие документы:
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________


"____" _________20________ _________________________________________
                                                                           (Подпись заявителя)

Я, __________________________________________________________ на основании части 4 статьи 9 Федерального закона № 152-ФЗ от 27.07.2006 г. «О персональных данных» даю свое согласие на обработку моих персональных данных и персональных данных, совместно проживающих со мной членов семьи: фамилия, имя, отчество, пол, возраст, год, месяц, дата и место рождения, данные об изображении лица, адрес места жительства, сведения о доходе, реквизиты документов, удостоверяющих личность (паспорт, водительское удостоверение, прочие), контактные телефоны, данные о состоянии здоровья и иная информация, относящаяся к личности.

"____" _________20________ _________________________________________
                                                                           (Подпись заявителя)
Приложение № 3
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Заключение, изменение или расторжение договоров найма специализированного жилого помещения»


                       Главе ЗАТО п. Горный
                       от _______________________________________________
                                   (фамилия, имя, отчество)
                       __________________________________________________
                                       (адрес проживания)
                       __________________________________________________
                       (данные паспорта (серия, номер, кем и когда выдан)
                       __________________________________________________
                                      (контактный телефон)

Заявление
о расторжении договора найма
специализированного жилого помещения

Прошу расторгнуть со мной договор найма специализированного жилого
помещения  от_____________года № ______, на жилое помещение, расположенное по адресу:____________________________________________________________________
в связи с __________________________________________________________________
__________________________________________________________________________


"____" _________20________ _________________________________________
                                                                           (Подпись заявителя)

Я, __________________________________________________________ на основании части 4 статьи 9 Федерального закона № 152-ФЗ от 27.07.2006 г. «О персональных данных» даю свое согласие на обработку моих персональных данных и персональных данных, совместно проживающих со мной членов семьи: фамилия, имя, отчество, пол, возраст, год, месяц, дата и место рождения, данные об изображении лица, адрес места жительства, сведения о доходе, реквизиты документов, удостоверяющих личность (паспорт, водительское удостоверение, прочие), контактные телефоны, данные о состоянии здоровья и иная информация, относящаяся к личности.

"____" _________20________ _________________________________________
                                                                           (Подпись заявителя)
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