РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА МИНУСИНСКА

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
13.03.2025                                                                                                  № АГ-409-п
	Об утверждении Административного регламента Администрации города Минусинска по заключению договора найма жилого помещения маневренного фонда или внесение изменений в договор найма жилого помещения маневренного фонда 




        В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации города Минусинска от 30.11.2010 № 2108-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями муниципального образования город Минусинск административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом городского округа город Минусинск Красноярского края, в целях реализации мероприятий и повышения качества по предоставлению муниципальных услуг, ПОСТАНОВЛЯЮ: 

        1. Утвердить административный регламент Администрации города Минусинска предоставления муниципальной услуги по заключению договора найма жилого помещения маневренного фонда или внесение изменений в договор найма жилого помещения маневренного фонда; 
        2. Признать утратившим силу постановление Администрации города Минусинска от 14.09.2022 № АГ-1889-п «Об утверждении Административного регламента предоставления Муниципальным казенным учреждением «Управление городского хозяйства» Администрации города Минусинска муниципальной услуги по заключению договора найма жилого помещения маневренного фонда или внесение изменений в договор найма жилого помещения маневренного фонда». 
        3. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации, осуществляющих официальное опубликование нормативно- правовых актов Администрации города Минусинска, разместить на официальном сайте муниципального образования город Минусинск в сети Интернет.
        4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя Главы города по экономике и финансам- руководителя управления экономики и имущественных отношений администрации города Минусинска Грязеву Е.Н. 
        5. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования.
Глава города                                       подпись                                    Д.Н. Меркулов
Приложение к постановлению  

Администрации города Минусинска                   

от 13.03.2025 № АГ-409-п
Административный регламент по предоставлению

муниципальной услуги «Заключение договора найма жилого помещения маневренного фонда или внесение изменений в договор найма жилого помещения маневренного фонда»

1. Общие положения

         1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «по заключению договора найма жилого помещения маневренного фонда или внесение изменений в договор найма жилого помещения маневренного фонда» (далее - регламент) разработан Администрацией города Минусинска в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении услуги по заключению договора найма жилого помещения маневренного фонда или внесение изменений в договор найма жилого помещения маневренного фонда. 
         1.2. Муниципальную услугу по заключению договора найма жилого помещения маневренного фонда или внесение изменений в договор найма жилого помещения маневренного фонда предоставляет Администрация города Минусинска в лице отдела по реализации мер социальной поддержки граждан муниципального казенного учреждения «Централизованная бухгалтерия» (далее - учреждение) по вопросам, входящим в его компетенцию.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации, а также иностранным гражданам и лицам без гражданства, если это предусмотрено международным договором Российской Федерации:

а) гражданам, занимающим по договорам найма жилые помещения, находящиеся в муниципальной собственности, в которых производится капитальный ремонт или реконструкция дома;
б) гражданам, утратившим жилые помещения в результате обращения взыскания на эти жилые помещения, которые были приобретены за счет кредита банка или иной кредитной организации либо средств целевого займа, предоставленного юридическим лицом на приобретение жилого помещения, и заложены в обеспечение возврата кредита или целевого займа, если на момент обращения взыскания такие жилые помещения являются для них единственными; 
в) гражданам, имеющим единственные жилые помещения, которые стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных ситуаций; 
г) гражданам, вынужденным покинуть территорию Украины, Донецкую Народную Республику, Луганскую Народную Республику в связи с проведением специальной военной операции;     
д) беженцам. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

           2.1. Наименование муниципальной услуги –  заключение договора найма жилого помещения маневренного фонда или внесение изменений в договор найма жилого помещения маневренного фонда (далее – муниципальная услуга).

          2.2. Предоставление муниципальной услуги по заключению договора найма жилого помещения маневренного фонда или внесение изменений в договор найма жилого помещения маневренного фонда осуществляется отделом по реализации мер социальной поддержки граждан муниципального казенного учреждения «Централизованная бухгалтерия» (далее – отдел).

         2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: заключение с гражданами договора найма жилого помещения маневренного фонда; внесение изменений в договор найма жилого помещения маневренного фонда.

        2.4. Срок предоставления муниципальной услуги - не более тридцати рабочих дней с момента регистрации.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами: 

1). Конституция Российской Федерации, принята 12.12.1993 г. (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 N 6-ФКЗ, от 30.12.2008 N 7-ФКЗ, от 05.02.2014 N 2-ФКЗ, от 21.07.2014 N 11-ФКЗ);

2). Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 188-ФЗ;

3). Гражданский кодекс Российской федерации;

4). Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
5). Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

6). Постановление Правительства Российской Федерации от 26.01.2006 г. № 42 «Об утверждении Правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений»;

7). Постановление Правительства Российской Федерации от 07.11.2019 г. № 1417 «О внесении изменения в Правила пользования жилыми помещениями»;

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

9) Федеральным законом от 19.07.2018 № 204-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в части установления дополнительных гарантий граждан при получении государственных и муниципальных услуг».

10). Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных»;

11).  Устав городского округа города Минусинска.
2.6. Условия предоставления муниципальной услуги.  
Предоставление муниципальной услуги осуществляется при условии:
а) заявитель занимает по договору найма жилое помещение, находящееся в муниципальной собственности в котором производится капитальный ремонт или реконструкция дома;
б) заявитель утратил жилое помещение в результате обращения взыскания на это жилое помещение, которое было приобретено за счет кредита банка или иной кредитной организации либо средств целевого займа, предоставленного юридическим лицом на приобретение жилого помещения, и заложены в обеспечение возврата кредита или целевого займа, если на момент обращения взыскания такие жилые помещения являются для них единственными; 
в) заявитель имеет единственное жилое помещение, которое стало непригодным для проживания в результате чрезвычайных ситуаций; 
г) заявитель, вынужденно покинувший территорию Украины, Донецкую Народную Республику, Луганскую Народную Республику в связи с проведением специальной военной операции;

д) заявитель, имеет подтвержденный статус беженца. 
Предоставляемое жилое помещение отнесено к маневренному фонду. 

2.7. Юридическим фактом, являющимся основанием для получения муниципальной услуги является подача заявления в 2 экземплярах по установленной форме в отдел по реализации мер социальной поддержки граждан муниципального казенного учреждения «Централизованная бухгалтерия». Один экземпляр заявления возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов. 
2.8. Для получения муниципальной услуги заявитель или его уполномоченный представитель обращается в отдел с заявлением (приложение 1 к настоящему Регламенту).

К заявлению прилагаются следующие документы:  

паспорт гражданина Российской Федерации, либо иного документа, удостоверяющего личность;
свидетельства о заключении либо о расторжении брака, документы, подтверждающие родственные отношения (если указанные лица подлежат включению в договор найма);

сведения органа государственной регистрации о наличии или отсутствии у гражданина и членов его семьи жилых помещений на праве собственности (выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества), а также справка органа, осуществляющего техническую инвентаризацию, о наличии или отсутствии у заявителя и членов его семьи жилых помещений на праве собственности (на всех членов семьи);

договор найма жилого помещения - в случае предоставления жилого помещения маневренного фонда в связи с капитальным ремонтом или реконструкцией дома, в котором находятся жилые помещения муниципального жилищного фонда города Минусинска, занимаемые гражданами по договорам найма;
решение суда (с отметкой о вступлении в законную силу) об обращении взыскания на жилое помещение, которое было приобретено заявителем за счет кредита банка или иной кредитной организации либо средств целевого займа, предоставленного юридическим лицом на приобретение жилого помещения, и копии документов, подтверждающих его исполнение, - в случае предоставления жилого помещения маневренного фонда гражданам, утратившим жилые помещения в результате обращения взыскания на такие помещения, если на момент обращения взыскания эти помещения являлись для них единственными;

документы, подтверждающие непригодность для проживания жилого помещения, не входящего в состав муниципального жилищного фонда, в результате чрезвычайных обстоятельств, - в случае предоставления жилого помещения маневренного фонда гражданам, у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств;

иные документы, подтверждающие право граждан на получение жилого помещения маневренного фонда, в случае предоставления жилого помещения маневренного фонда гражданам по иным основаниям, указанных в п.1.3. настоящего Регламента и предусмотренных законодательством.

          При внесении изменений в договор найма жилого помещения маневренного фонда дополнительно прилагаются: 

паспорт гражданина Российской Федерации, либо иного документа, удостоверяющего личность;

действующий договор найма жилого помещения маневренного фонда,

основание для внесения изменений в договор найма жилого помещения маневренного фонда. 

Заявитель (наниматель) при обращении в отдел по реализации мер социальной поддержки граждан муниципального казенного учреждения «Централизованная бухгалтерия» представляет подлинники и копии документов, действительные на дату обращения.

Документы от имени заявителя (нанимателя) могут быть поданы одним из его членов семьи либо иным уполномоченным лицом, при наличии надлежащим образом оформленных полномочий.

Отдел запрашивает документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, находящиеся в распоряжении у государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных им организаций, в случае если указанные документы не представлены заявителем, а также направляют документы (сведения) в соответствующие организации по их запросу в соответствии с действующим законодательством. 
Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги, их законные представители или доверенные лица вправе по своей инициативе представить необходимые документы в полном объеме.

2.9. Перечень оснований для отказа в приеме и рассмотрении документов на предоставление муниципальной услуги:

подача заявления не уполномоченным лицом; 
тексты документов написаны неразборчиво, без указаний фамилии, имени, отчества физического лица, адреса его места жительства, а также в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления.

2.10. Перечень оснований отказа в предоставлении муниципальной услуги:

а) несоответствие заявителя и жилого помещения требованиям, предусмотренным пунктом 2.6 настоящего Регламента;

б) непредставление или представление не всех документов, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Регламента;

в) недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 30 минут.

2.13. Срок регистрации заявления заявителя не должен превышать 30 минут с момента предоставления заявления.

2.14. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на нижнем этаже здания.

Помещения оборудуются пандусами, подъемными платформами для обеспечения доступа инвалидов на креслах-колясках основного входа в здание (первого этажа), санитарно-техническими помещениями (доступными для инвалидов), расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, включая заявителей, использующих кресла-коляски. 

В помещениях предоставления муниципальных услуг расположение интерьера, подбор и расстановка приборов и устройств, технологического и иного оборудования должно соответствовать пределам, установленным для зоны досягаемости заявителей, находящихся в креслах-колясках.

2.14.1. При невозможности создания в отделе условий для его полного приспособления с учетом потребностей инвалидов, отделом проводятся мероприятия по обеспечению беспрепятственного доступа маломобильных граждан к объекту.
2.14.2. Для приема граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, выделяется отдельное помещение, снабженное соответствующими указателями. Рабочее место специалистов отдела оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными, с дублированием необходимой для инвалидов звуковой либо зрительной информации, или при необходимости предоставлением текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями. 

2.14.3. Сотрудники отдела при необходимости оказывают инвалидам помощь, необходимую для получения в доступной для них форме информации, о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий.

2.14.4. В информационных терминалах (киосках) либо на информационных стендах размещаются сведения о графике (режиме) работы отдела информация о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги, образцы заполнения заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.14.5. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями. В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматриваются доступные места общественного пользования (туалеты).

2.14.6. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников управления.

2.14.7. При наличии на территории, прилегающей к отделу мест для парковки автотранспортных средств, выделяется не менее одного места для парковки специальных автотранспортных средств для инвалидов.
2.14.8. В отделе обеспечивается:

допуск на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории отдела;

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, установленных федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию.

предоставление инвалидам по слуху услуги с использованием русского жестового языка, в том числе специалистами диспетчерской службы видеотелефонной связи для инвалидов по слуху Красноярского края.

Телефон: (839132)2-00-67 

E- mail: zhilotdel_ugh@mail.ru
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

          2.15.1. соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

          2.15.2. соблюдение порядка информирования о муниципальной услуге;

          2.15.3. соблюдение условий ожидания приема для предоставления муниципальной услуги (получения результатов предоставления муниципальной услуги);

          2.15.4. отсутствие избыточных административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

          2.16. Порядок информирования граждан о правилах предоставления муниципальной услуги:

         - непосредственно у специалиста отдела, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

         - на информационных стендах;

         - непосредственно по телефону;

         - на официальном сайте Администрации горда Минусинска, в сети «Интернет»;

         -  на едином портале государственных услуг http://www.gosuslugi.ru/;

         - в филиале КГБУ «МФЦ ГО Минусинск КК».

         Справочный номер телефона отдела по реализации мер социальной поддержки граждан муниципального казенного учреждения «Централизованная бухгалтерия» 8 (39132) 2-00-67,

         Режим работы (часы приема) отдела по реализации мер социальной поддержки граждан муниципального казенного учреждения «Централизованная бухгалтерия» понедельник - пятница с 8:30 до 17:30 часов, обед с 12:30 до 13:30; выходные дни: суббота, воскресенье;
         Заявитель может обратиться лично либо направить обращение о порядке оказания муниципальной услуги в письменном виде или в форме электронного документа на электронный адрес Администрации города Минусинска: kans@minusinsk.krskcit.ru. 
         Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной и письменной форме.

         При личном обращении гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

         Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

         Срок письменного или электронного обращения заявителя и направление письменного ответа на него не превышает 30 рабочих дней с момента регистрации обращения.

        Максимальный период времени по консультированию заявителей на устном приеме составляет 15 минут.

        Информирование и консультирование заявителей осуществляется по вопросам:

       – о порядке представления необходимых документов;

       – об источниках получения необходимых документов;

       – о месте и графике приема заявителей специалистом, предоставляющим услугу;

        –  о порядке и сроках рассмотрения заявлений и документов;

        – о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

        Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги по телефону. 
         На информационных стендах размещается следующая информация:

       – перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

       – график приема заявителей.

        На официальном сайте Администрации города Минусинска размещается следующая информация:

       – сведения о местонахождении, график работы, контактные телефоны, адреса электронной почты;

      – извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

      – настоящий Административный регламент.

        Муниципальная услуга может быть получена заявителем в КГБУ «МФЦ ГО Минусинск КК» (МФЦ).

Местонахождение МФЦ: 662606, Красноярский край, г. Минусинск, ул. Народная, д.62-А. Номер телефона +7 (39132) 4-02-93.

         Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена заявителем лично посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту администрации города Минусинска, на официальном сайте администрации города Минусинска, многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, и на Едином портале государственных и муниципальных услуг.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме (приложение 2 к настоящему Регламенту).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

информирование об условиях предоставления муниципальной услуги, выдача памятки с полным перечнем требуемых документов;

прием документов;

проверка сведений, содержащихся в предоставленных документах;

принятие решения комиссии о заключении договора найма жилого помещения маневренного фонда с уведомлением гражданина о принятом решении;
внесение изменений в договор найма жилого помещения маневренного фонда не выносится на заседание комиссии.

3.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется непосредственно в отделе по реализации мер социальной поддержки с использованием средств телефонной связи, посредством размещения на официально интернет сайте муниципального образования город Минусинск.

3.2.2. Специалисты отдела информируют по вопросам предоставления муниципальной услуги по обращениям заявителей.

Информирование производится подробно, в вежливой форме, с использованием официально-делового стиля речи.

3.2.3. Информирование производится с учетом требований компетентности, обладания специальными знаниями в области предоставления муниципальной услуги.

3.2.4. Специалист отдела в корректной форме обязан ответить на вопросы:

о порядке обращения за получением услуги, включая информацию о графике работы и месте нахождения отдела;
о требованиях к гражданам - претендентам на получение муниципальной услуги;

о перечне необходимых документов и требованиях к их оформлению;

о порядке получения документов, предоставление которых необходимо для получения муниципальной услуги;

о порядке ознакомления с нормативными документами, регулирующими процедуру предоставления государственной услуги, в том числе о местонахождении указанных документов в сетях общего пользования;

о порядке получения бланков заявлений и других имеющихся форм и справочных материалов;

о сроках получения муниципальной услуги;

иные вопросы, касающиеся предоставления муниципальной услуги;

Максимальный срок выполнения действия 10 минут.

3.3. Прием документов

3.3.1. Специалист отдела принимает документы при непосредственном обращении гражданина за получением муниципальной услуги, в соответствии с п.2.8 настоящего Регламента проверяет наличие полного пакета документов.

3.3.2. В случае отсутствия полного пакета документов специалист отдела объясняет гражданину выявленные недостатки в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Документы принимаются только при наличии полного пакета документов, указанного в п.2.8 настоящего Регламента. 

Максимальный срок выполнения действия – 15 минут.

3.3.3. В случае соответствия пакета документов установленному перечню специалистом отдела поданное со всеми необходимыми документами и заявление рассматривается в течение 10 рабочих дней со дня принятия.

3.3.4. Заявления принимаются при наличии всех необходимых документов, указанных в 2.8 настоящего Регламента. Один экземпляр заявления возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов.

3.3.5. Специалист отдела, осуществляющий принятие документов, не вправе требовать представления иных документов, кроме установленных пунктом 2.8 настоящего Регламента.

3.4. Проверка сведений, содержащихся в предоставленных документах.

Отдел по реализации мер социальной поддержки граждан организует работу по проверке сведений, содержащихся в документах, представленных заявителем.

3.5 Принятие решения о заключении договора найма жилого помещения маневренного фонда.
3.5.1. Решение о заключении договора найма жилого помещения маневренного фонда принимается жилищной комиссией при Администрации города Минусинска по результатам проведенной работы по проверке сведений, содержащихся в документах в течение 30 рабочих дней с даты предоставления указанных документов.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

4.1. В целях эффективности, полноты и качества оказания муниципальной услуги контроль за предоставлением муниципальной услуги (далее - контроль) осуществляется уполномоченным должностным лицом Администрации города Минусинска на основании распоряжения Главы города. 

4.2. Задачами контроля являются:

соблюдение специалистами, ответственными за предоставление услуги, требований настоящего Административного регламента, порядка и сроков осуществления административных действий и процедур, предупреждение и пресечение возможных нарушений прав и законных интересов заявителей, выявление имеющихся нарушений прав и законных интересов заявителей и устранение таких нарушений.

4.3. Текущий контроль соблюдения Административного регламента осуществляется начальником отдела по реализации мер социальной поддержки граждан муниципального казенного учреждения «Централизованная бухгалтерия» 

4.4. Специалисты, уполномоченные исполнять муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и качество исполнения муниципальной услуги, а также ответственность за правильность применения норм законодательства в ходе исполнения муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, а также их должностных лиц, или муниципальных служащих, работников.

5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование решений, принятых в ходе исполнения муниципальной услуги, действий или бездействия сотрудника отдела по реализации мер социальной поддержки граждан муниципального казенного учреждения «Централизованная бухгалтерия» (далее - специалист), участвующего в исполнении муниципальной услуги во внесудебном или судебном порядке. 
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 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, законами и иными 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 отдела по реализации мер социальной поддержки граждан муниципального казенного учреждения «Централизованная бухгалтерия», предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица отдела, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за исключением:

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего,  при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

        5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

2. Жалоба на решения и действия (бездействие) отдела по реализации мер социальной поддержки граждан муниципального казенного учреждения «Централизованная бухгалтерия», предоставляющего муниципальную услугу, специалиста отдела, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего  муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти, государственных корпораций и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и их работников, а также жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его работников устанавливается Правительством Российской Федерации.
3.1. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и настоящей статьи не применяются.

4) Особенности подачи рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, устанавливаются Правительством Российской Федерации.            
5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуется; 
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, 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 или муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

8.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8 настоящей статьи, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги.

8.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8 настоящей статьи, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 2.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

10. Положения Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Глава города                                     подпись                                      Д.Н. Меркулов 
                                                                            Приложение 1
                                                                            к Административному регламенту  
                                                                            по предоставлению муниципальной

                                                                            услуги «Заключение договора найма 

                                                                            жилого помещения маневренного

                                                                            фонда или внесение изменений 

                                                                            в договор найма жилого помещения 

                                                                            маневренного фонда» 
                                                                                     от  _________ № _______________

                                                                                     Главе  города Минусинска                                                                                                                                                                                                                    
_______________________________                                                                                                                               от________________________________

                                                                                                            (фамилия, имя, отчество) 

                                                     Паспорт___________________________

                                   __________________________________

__________________________________

                                   

проживающего (проживающей) по адресу:

                                   

____________________________________

                                   

____________________________________

                                   

                       

телефон: _____________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

          Прошу заключить договор найма жилого помещения маневренного фонда, расположенного по адресу: _________________________________________________________________, в связи с ________________________________________________________

______________________________________________________, со следующими членами моей семьи:

_____________________________________________________________________________ 

(Ф. И. О., год рождения, степень родства)

_____________________________________________________________________________ 

(Ф. И. О., год рождения, степень родства)

_____________________________________________________________________________ 

(Ф. И. О., год рождения, степень родства)

_____________________________________________________________________________ 

(Ф. И. О., год рождения, степень родства)

_____________________________________________________________________________ 

(Ф. И. О., год рождения, степень родства)

_____________________________________________________________________________ 

(Ф. И. О., год рождения, степень родства)

«___» __________20__г. 
_____________            /____________________/





     (подпись)


       (Ф.И.О.)
Приложение 2 к постановлению
Администрации города Минусинска

от ___________   № ___________
Блок-схема 
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги





           да                                                                                                                  нет



                                                                                                          




да
нет



     да
нет
Обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для получения услуги





Специалист, принимающий документы, устанавливает личность заявителя





Специалист, принимающий документы, проверяет полномочия заявителя (полномочия представителя)





Специалист проверяет наличие всех необходимых документов, предоставляемых для получения услуги





Специалист проверяет представленные фото- или светокопии документов на соответствие оригиналу или надлежаще заверенной копии, заверяет их





Специалист принимает заявление в 2 экземплярах и приложенные к нему документы, один экземпляр возвращает заявителю с указанием даты принятия





Все документы представлены и соответствуют требованиям





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о заключении договора найма жилого помещения маневренного фонда или внесение изменений в договор найма жилого помещения маневренного фонда





Специалист выдает или направляет заявителю уведомление о заключении договора найма жилого помещения маневренного фонда (5 рабочих дней со дня принятия решения)








Решение комиссии при Администрации города Минусинска о заключении договора найма жилого помещения маневренного фонда (30 рабочих дней со дня принятия заявления и приложенных к нему документов)








Специалист выдает или направляет заявителю уведомление из решения жилищной комиссии об отказе в заключении договора найма жилого помещения маневренного фонда


 (5 рабочих дней со дня принятия решения)











