АДМИНИСТРАЦИЯ 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЗАТО СВЕТЛЫЙ 

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	20.02.2017
	№ 43



Об утверждении административного регламента 

по   предоставлению   муниципальной   услуги 

«Заключение (переоформление) договора найма 

специализированного (служебного) жилого 

помещения муниципального жилищного фонда»

(в редакции постановления от 07.11.2017 № 282…, от 27.11.2018 № 317…, от 03.06.2021 № 155…, от 02.08.2021 № 212…, от 13.05.2022 № 129…, 

О внесении изменения в постановление


администрации городского округа 


ЗАТО Светлый от 20.02.2017 № 43 


\«Об утверждении административного 


регламента по предоставле" 

от 25.01.2024 № 30
…, 

О внесении изменений 


в постановление администрации 


городского округа ЗАТО Светлый 


от 20.02.2017 № 43 \«Об утверждении


административного регламента 


по предоста" 

от 19.06.2025 № 157
…)

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом муниципального образования Городской округ ЗАТО Светлый Саратовской области, постановлением администрации городского округа ЗАТО Светлый от 03.04.2012 № 113
«Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных услуг» администрация городского округа ЗАТО Светлый ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Заключение (переоформление) договора найма специализированного (служебного) жилого помещения муниципального жилищного фонда».

2. Отделу организационно-контрольной работы опубликовать (разместить) настоящее постановление на официальном сайте администрации городского округа ЗАТО Светлый www.zatosvetly.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и обнародовать в месте обнародования нормативных правовых актов органов местного самоуправления городского округа ЗАТО Светлый в течение десяти дней со дня его подписания.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава городского округа 

ЗАТО Светлый                                                                    В.В. Бачкин

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

городского округа ЗАТО Светлый

от 20.12.2017 № 43

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Заключение (переоформление) договора найма специализированного (служебного) жилого помещения муниципального жилищного фонда»

I. Общие положения

Предмет регулирования регламента услуги

1.1. Административный регламент предоставления администрацией городского округа ЗАТО Светлый (далее – орган местного самоуправления, администрация) муниципальной услуги по заключению (переоформлению) договора найма специализированного (служебного) жилого помещения муниципального жилищного фонда (далее – соответственно Административный регламент, муниципальная услуга) определяет сроки предоставления муниципальной услуги, а так же состав, последовательность действий (административных процедур), сроки их выполнения, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих.

Круг заявителей

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги (далее – заявитель, заявители) являются граждане, признанные нуждающимися в служебном жилом помещении муниципального жилищного фонда городского округа ЗАТО Светлый.

От имени заявителя может действовать лицо, являющееся в соответствии с законодательством Российской Федерации его законным представителем либо полномочия которого подтверждены доверенностью, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Требования к порядку информирования 

о предоставлении муниципальной услуги
1.3. Информация об органе местного самоуправления, его структурных подразделениях, предоставляющих муниципальную услугу, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. Сведения о местах нахождения и графике работы органа местного самоуправления, его структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), представлены в приложении № 1 
к Административному регламенту.

1.4. Способ получения сведений о местонахождении и графике работы органа местного самоуправления, его структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
Сведения о местах нахождения и графиках работы, контактных телефонах, адресах электронной почты органа местного самоуправления, его структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также МФЦ, размещаются на информационных стендах и официальных сайтах вышеуказанных организаций, на порталах государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru, http://64.gosuslugi.ru/) (далее – Единый и региональный порталы), в средствах массовой информации.

Информирование заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела по управлению имуществом администрации городского округа ЗАТО Светлый (далее – подразделение), МФЦ. 

(В пункт 1.4 внесено изменение постановлением от 07.11.2017 № 282…, от 03.06.2021 № 155…)

1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг.

1.5.1. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется следующими способами:

индивидуальное устное информирование непосредственно в подразделении;

индивидуальное устное информирование по телефону;

индивидуальное информирование в письменной форме, в том числе в форме электронного документа;

публичное устное информирование с привлечением средств массовой информации;

публичное письменное информирование.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги способами, предусмотренными абзацами вторым –  четвертым части первой настоящего пункта, осуществляется с учетом требований, установленных Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

1.5.2. Для получения информации (консультации) по процедуре предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться непосредственно в подразделение в соответствии с графиком приема заявителей.

Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут.

При ответах на личные обращения специалисты подразделения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе:

местонахождению и графику работы подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, местонахождению и графикам работы иных органов, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги;

перечню документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

времени приема и выдачи документов;

сроку предоставления муниципальной услуги;

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

1.5.3. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться к специалистам подразделения по телефону в соответствии с графиком приема заявителей.

При ответах на телефонные обращения специалистами подразделения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам, предусмотренным подпунктом 1.5.2 Административного регламента.

1.5.4. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться в орган местного самоуправления письменно посредством почтовой связи, электронной почты, Единого и регионального порталов либо подав письменное обращение непосредственно в подразделение.

В случае, если текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение.
Письменные (электронные) обращения заявителей подлежат обязательной регистрации в течение трех календарных дней с момента поступления.

В письменном обращении указываются:

фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) (в случае обращения физического лица);

полное наименование заявителя (в случае обращения от имени юридического лица);

наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

предмет обращения;

личная подпись заявителя (в случае обращения физического лица); 

подпись руководителя юридического лица либо уполномоченного представителя юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

дата составления обращения.

В подтверждение своих доводов заявитель по своей инициативе прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Для работы с обращениями, поступившими по электронной почте, назначается специалист органа местного самоуправления, подразделения, который не менее одного раза в день проверяет наличие обращений. При получении обращения указанный специалист, направляет на электронный адрес заявителя уведомление о получении обращения.

Обращение, поступившее в орган местного самоуправления, подразделение в форме электронного документа должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) (в случае обращения физического лица);

полное наименование заявителя (в случае обращения от имени юридического лица);

адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;

почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;

предмет обращения.

Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Рассмотрение письменного (электронного) обращения осуществляется 
в течение тридцати календарных дней со дня регистрации обращения.

Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя, подписывается начальником подразделения.

Ответ на обращение, поступившее в орган местного самоуправления, подразделение в форме электронного документа на официальный адрес электронной почты zato_svetly@mail.ru, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении.

В случае поступления в орган местного самоуправления 
или должностному лицу письменного обращения, содержащего вопрос, ответ на который размещен на официальном сайте органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», гражданину, направившему обращение, в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается электронный адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на котором размещен ответ на вопрос, поставленный в обращении.

(В подпункт 1.5.4 внесено изменение постановлением от 07.11.2017 № 282…)

(подпункт 1.5.4 дополнен постановлением от 27.11.2018 № 317…, от 03.06.2021 № 155…)

1.5.5. Информирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

1.5.6. Со дня представления заявления и документов для предоставления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги по телефону, электронной почте, непосредственно в подразделении, а также посредством  Единого и регионального порталов – в случае подачи заявления через указанные порталы. 

1.6. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения на информационных стендах, расположенных в здании по адресу подразделения, официальном сайте органа местного самоуправления, посредством Единого и регионального порталов следующей информации:

выдержек из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текста Административного регламента;

перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, а также требований, предъявляемых к этим документам;

перечня оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

графика приема заявителей;

образцов документов;

информации о том, что муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Информация о месте нахождения и графике работы МФЦ, через которые могут быть поданы (получены) документы в рамках предоставления муниципальной услуги, подана жалоба на решение, действия (бездействие) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, размещается на информационных стендах, расположенных в здании по адресу расположения подразделения, официальном сайте органа местного самоуправления, Единого портала МФЦ Саратовской области https://mfc64.ru.

(внесены изменения постановлением от 13.05.2022 № 129…)

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Заключение (переоформление) договора найма специализированного (служебного) жилого помещения муниципального жилищного фонда».

Наименование органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления – администрацией городского округа ЗАТО Светлый и осуществляется специалистами отдела по управлению имуществом администрации городского округа ЗАТО Светлый.

Прием заявления и приложенных к нему документов на предоставление муниципальной услуги выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, могут осуществляться через МФЦ в порядке, предусмотренном Соглашением о взаимодействии между МФЦ и органом местного самоуправления (далее – Соглашение о взаимодействии).

При предоставлении муниципальной услуги орган местного самоуправления взаимодействует с:

Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Саратовской области (далее – Росреестр);

МФЦ (в случае подачи заявителем через МФЦ заявления о предоставлении муниципальной услуги).

(В пункт 2.2 внесено изменение постановлением от 07.11.2017 № 282…, от 03.06.2021 № 155…)

2.2.1. Муниципальная услуга не предусматривает подуслуги.

2.2.2. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Муниципального собрания городского округа ЗАТО Светлый от 24 мая 2012 года № 39.

Результат предоставления муниципальной услуги

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора найма специализированного (служебного) жилого помещения муниципального жилищного фонда (далее – договор найма) либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

направление непосредственно заявителю либо направление в МФЦ для последующей выдачи заявителю (в случае подачи заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ и указания в нем волеизъявления получить результат предоставления муниципальной услуги через МФЦ) договора найма;

направление непосредственно заявителю либо направление в МФЦ для последующей выдачи заявителю (в случае подачи заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ и указания в нем волеизъявления получить результат предоставления муниципальной услуги через МФЦ) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.4. Максимальный срок при предоставлении муниципальной услуги со дня получения от заявителя согласия на вселение в служебное жилое помещение составляет не более тридцати календарных дней. 

Не позднее чем через три календарных дня со дня принятия решения оно выдается (направляется) заявителю в соответствии с указанным заявителем при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги способом получения результата следующими способами:  

лично в администрации;

направляется почтой по адресу, указанному в заявлении;

направляется для выдачи заявителю в МФЦ, в порядке и сроки, предусмотренные соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и органом местного самоуправления.

Решение может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

В случае предоставления заявителем документов, указанных 
в пункте 2.6. Административного регламента, через МФЦ срок выдачи (направления) решения заявителю исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в орган местного самоуправления.

Внесение исправлений допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в срок не более пяти календарных дней со дня соответствующего обращения заявителя в орган местного самоуправления.

(пункт 2.4 дополнен постановлением от 27.11.2018 № 317…)

(в пункт 2.4 внесены изменения постановлением от 03.06.2021 № 155...)

(подраздел Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги исключен постновлением 

О внесении изменений 


в постановление администрации 


городского округа ЗАТО Светлый 


от 20.02.2017 № 43 \«Об утверждении


административного регламента 


по предоста" 

от 19.06.2025 № 157
…)
Исчерпывающий перечень документов, 

необходимых в соответствии с нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 

представлению заявителем

2.6. Для заключения (переоформления) договоранайма заявитель представляет:

согласие на вселение в служебное жилое помещение (по форме согласно приложению № 2 к Административному регламенту);

справку из личного дела военнослужащего о составе семьи (для военнослужащих);

справку, подтверждающую место военной службы с указанием срока контракта (для военнослужащих);

справку, подтверждающую трудовые отношения (для лиц, имеющих трудовые отношения);

заверенную копию трудовой книжки (для лиц, имеющих трудовые отношения);

заявление на переоформление договора найма (по форме согласно приложению № 3 к Административному регламенту);

документ, удостоверяющий личность заявителя и всех членов семьи, а также граждан, имеющих право пользования жилым помещением;
документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя и всех членов семьи, если с заявлением обратился представитель заявителя;

свидетельство о заключении брака и его копия, в случае расторжения брака – справка о заключении брака по форме № 28, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации 
от 31 октября 1998 года № 1274 «Об утверждении форм бланков заявлений о государственной регистрации актов гражданского состояния, справок и иных документов, подтверждающих государственную регистрацию актов гражданского состояния»;

свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния, подтверждающие состав семьи (свидетельство о смерти, свидетельство о перемене имени (при необходимости); 

решение суда о признании гражданина членом семьи заявителя;

документ, подтверждающий факт установления опеки и попечительства (для лиц, над которыми установлена опека и попечительство).

2.6.1. Документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или другие исправления.

2.6.2. Документы, указанные в пункте 2.6 Административного регламента, могут быть представлены заявителем непосредственно в администрацию, в МФЦ, направлены в форме электронных документов посредством Единого и регионального порталов, а также могут направляться в администрацию по почте заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении и описью вложения. В случаях, предусмотренных законодательством, копии документов, должны быть нотариально заверены. 

Днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата получения документов органом местного самоуправления. Обязанность подтверждения факта отправки документов лежит на заявителе.

Направление межведомственного запроса возможно с использованием портала государственных и муниципальных услуг при заполнении заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги 
в электронной форме в орган местного самоуправления, подведомственную органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении муниципальной услуги.

(пункт 2.6.2 дополнен постановлением от 13.05.2022 № 129…)
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе

2.7. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить самостоятельно:

а) выписка из Единого государственного реестра недвижимости о зарегистрированных правах заявителя и членов его семьи на объекты недвижимого имущества, в том числе на фамилию, имя, отчество, имевшиеся у них до их изменений, если такие изменения производились;

б) справка о зарегистрированных лицах и лицах, снятых с регистрационного учета, но сохранивших право пользования жилым помещением, выдаваемая управляющей организацией;

в) копия финансово-лицевого счета по оплате жилья и коммунальных услуг, выдаваемая управляющей организацией;

г) ордер или иной документ, подтверждающий предоставление заявителю жилого помещения (право пользования жилым помещением).
2.7.1. Если заявитель не представил самостоятельно документ, указанный в подпункте а) пункта 2.7 Административного регламента, орган местного самоуправления в рамках межведомственного взаимодействия запрашивает его в Росреестре.

Особенности взаимодействия с заявителем при 

предоставлении муниципальной услуги

2.8. Запрещается требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, 
за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных 
в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ;

предоставления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе 
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменений требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

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

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

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для представления муниципальной услуги, либо 
в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде 
за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

Предоставление на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии 
с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на  такие  документы  либо   их  изъятие  является   необходимым   условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

(пункт 2.8 дополнен постановлением от 27.11.2018 № 317…, от 02.08.2021 № 212…)

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством не предусмотрены.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрены.

2.11. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

непредставление документов, указанных в пункте 2.6 административного регламента;

выявление обстоятельств, при которых основания для заключения договора найма отсутствуют.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основание для отказа с обязательной ссылкой на нарушение требований, предусмотренных Административным регламентом.

Непредставление (несвоевременное представление) по межведомственному запросу документа и информации, указанных в подпункте а) пункта 2.7 Административного регламента, не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.

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

2.12. Для получения муниципальной услуги не требуется получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными.

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

2.13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

2.14. Для получения муниципальной услуги не требуется получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными.

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

результата ее предоставления

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя 

о предоставлении муниципальной услуги

2.16. Документы, представленные заявителем, регистрируются в течение трех календарных дней с момента поступления администрацию (подразделение).

Информация о поступлении документов заносится в журнал регистрации заявлений (электронную базу данных), и включает в себя сведения о дате, регистрационном номере, Ф.И.О. заявителя. На заявлении проставляется штамп, в котором указывается входящий номер и дата регистрации.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги

2.17. Помещения органа местного самоуправления, подразделения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, а также требованиям законодательства Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Помещения оснащаются:

противопожарной системой и средствами пожаротушения;

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

системой охранной сигнализации;

средствами оказания первой медицинской помощи; 

туалетными комнатами для посетителей.

Входы в туалетные комнаты оснащаются условными обозначениями и, при необходимости, разъясняющими надписями.

Непосредственно в здании органа местного самоуправления, размещается схема расположения подразделений с номерами кабинетов, а также график работы специалистов.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, информационными стендами.

На стенде размещается следующая информация:

полное наименование и месторасположение органа местного самоуправления, подразделения, телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества специалистов;

основные положения законодательства, касающиеся порядка предоставления муниципальной услуги;

перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих;

перечень МФЦ (с указанием контактной информации), через которые может быть подано заявление.

Для инвалидов должен быть обеспечен беспрепятственный доступ в помещения предоставления муниципальной услуги. Входы в помещения органа местного самоуправления, подразделения, в которых предоставляется муниципальная услуга, посетителям с животными (кроме собаки-проводника), в том числе с птицей, запрещается.

Требования к обеспечению доступности муниципальной услуги для инвалидов включают:

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения муниципальной услуги действий;

предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

оказание работниками органа местного самоуправления, подразделения, предоставляющими услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами;

наличие копий документов, объявлений, инструкций о порядке предоставления муниципальной услуги (в том числе, на информационном стенде), выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, а также аудиоконтура в регистратуре.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.18. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

наличие полной и понятной информации о месте, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах органа местного самоуправления, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации, информационных материалах, размещенных в местах предоставления муниципальной услуги;

наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде и через МФЦ;

обеспечение условий доступности для инвалидов предоставляемой услуги.

2.19. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием:

превышения максимально допустимого времени ожидания в очереди 
(15 минут) при приеме документов от заявителей и выдаче результата муниципальной услуги;

жалоб на решения и действия (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих;

жалоб на некорректное, невнимательное отношение должностных лиц, муниципальных служащих органа местного самоуправления к заявителям;

нарушений сроков предоставления муниципальной услуги и выполнения административных процедур.

Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме и 

многофункциональном центре

2.20. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме для заявителей обеспечивается: 

возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге в сети Интернет, в том числе на официальном сайте органа местного самоуправления, на Едином и региональном порталах; 

возможность получения и копирования формы заявления, необходимой для получения муниципальной услуги в электронной форме в сети Интернет, в том числе на официальном сайте органа местного самоуправления, на Едином и региональном порталах;

возможность направления заявления в электронной форме с использованием Единого и регионального порталов, через «Личный кабинет пользователя»;

возможность осуществления с использованием Единого и регионального порталов мониторинга хода предоставления муниципальной услуги через «Личный кабинет пользователя».

В случае обращения заявителя через Единый портал по желанию заявителя обеспечивается возможность информирования о ходе предоставления услуги и направление сведений о принятом органом местного самоуправления решении о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги по указанному в обращении адресу электронной почты или в форме простого почтового отправления.

2.21. При наличии технической возможности муниципальная услуга может быть предоставлена через МФЦ с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за получением муниципальной услуги любой МФЦ, расположенный на территории Саратовской области. Порядок предоставления муниципальной услуги через МФЦ с учетом принципа экстерриториальности определяется Соглашением о взаимодействии.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Исчерпывающий перечень административных процедур

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация документов для заключения (переоформления) договора найма;

рассмотрение представленных документов, формирование и направление межведомственных запросов и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги указана в блок-схеме в приложении № 4 к Административному регламенту.

Прием и регистрация документов для заключения договора найма

3.2. Основанием для начала административной процедуры является поступление в подразделение заявления и документов одним из следующих способов:

посредством личного обращения заявителя (представителя заявителя) в администрацию, а также посредством почтового отправления либо направления в электронном виде через Единый и региональный порталы;
посредством личного обращения заявителя (представителя заявителя) в МФЦ.

Заявление и прилагаемые к нему документы подлежат регистрации специалистом, ответственным за регистрацию документов, в соответствии 
с инструкцией по делопроизводству администрации.

Специалист подразделения, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за правильность выполнения процедуры по приему документов с учетом их конфиденциальности.

Специалист подразделения, ответственный за прием документов, выдает (направляет) заявителю расписку в получении документов 
с указанием их перечня и даты, а также с указанием перечня сведений 
и документов, которые будут получены по межведомственным запросам (приложение № 7 к Административному регламенту). 

Если заявление и документы, указанные в пунктах 2.6 и 2.7 Административного регламента, представлены в подразделение посредством почтового отправления, расписка направляется подразделением по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем поступления в подразделение документов. 

Результатом административной процедуры является регистрация поступивших документов.

Способ фиксации результата административной процедуры:

регистрация поступивших документов и выдача (направление) заявителю расписки в получении документов.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет три календарных дня.

(в пункт 3.2 внесены изменения постановлением от 03.06.2021 № 155...)

Рассмотрение представленных документов, формирование и направление межведомственных запросов и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги

3.3. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проводит проверку наличия документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

В случае представления заявителем полного пакета документов, предусмотренных пунктами 2.6 и 2.7 Административного регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, приступает к процедуре оформления договора найма.

В случае если заявителем по собственной инициативе не представлен документ, указанный в пункте 2.7 Административного регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня со дня регистрации документов заявителя формирует и направляет в Росреестр межведомственный запрос. 

Направление межведомственного запроса осуществляется посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенных к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.

Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме в связи с подтвержденной технической недоступностью или неработоспособностью веб-сервисов органов, предоставляющих муниципальные услуги.

Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

Состав электронного межведомственного запроса определяется правилами использования системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации 
от 8 сентября 2010 года № 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия», а также утвержденной технологической картой межведомственного взаимодействия муниципальной услуги.

После получения запрашиваемых документов либо информации об отсутствии таковых специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

1) проводит проверку представленной документации на предмет выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных в пункте 2.11 Административного регламента;

2) готовит документы, представленные заявителем, к рассмотрению на заседании межведомственной комиссии по жилищным вопросам при администрации. 

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.11 Административного регламента, и на основании решения межведомственной комиссии по жилищным вопросам при администрации специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит и направляет для подписания главе городского округа ЗАТО Светлый (далее – глава городского округа) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме, предусмотренной приложением № 5 к Административному регламенту.

При отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 2.11 Административного регламента, и на основании решения межведомственной комиссии по жилищным вопросам при администрации специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

в случае заключения договора найма специализированного (служебного) жилого помещения муниципального жилищного фонда:

готовит и направляет для подписания главе городского округа проект распоряжения администрации о предоставлении служебного жилого помещения; 

на основании распоряжения администрации о предоставлении служебного жилого помещения готовит и направляет для подписания главе городского округа договор найма специализированного (служебного) жилого помещения муниципального жилищного фонда по форме, предусмотренной приложением № 6 к Административному регламенту;

в случае переоформления договора найма специализированного (служебного) жилого помещения муниципального жилищного фонда готовит и направляет для подписания главе городского округа договор найма специализированного (служебного) жилого помещения муниципального жилищного фонда по форме, предусмотренной приложением № 6 к Административному регламенту.

Результатом административной процедуры является подписание  вышеуказанных документов. 

Способ фиксации результата административной процедуры – присвоение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, регистрационного номера документам.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет двадцать четыре календарных дня.

При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги, администрация вправе:

проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления муниципальных услуг, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, после 
чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о предоставлении соответствующей услуги для немедленного получения результата предоставления такой услуги;

при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальных услуг, в отношении которых у заявителя могут появиться основания для их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на формирование результата предоставления соответствующей услуги, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать результат предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю 
с использованием портала государственных и муниципальных услуг 
и уведомлять заявителя о проведенных мероприятиях.

(пункт 3.3 дополнен постановлением от 13.05.2022 № 129…)

Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении 
муниципальной услуги

3.4. Основанием для начала административной процедуры является присвоение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в журнале[image: image1.png]


регистрационного номера:

договору найма;

уведомлению об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист,ответственный за предоставление муниципальной услуги, уведомляет заявителя о принятом решении по телефону (при наличии номера телефона в заявлении) и выдает ему документы под роспись в журнале регистрации.
В случае отсутствия возможности оперативного вручения заявителю договора найма либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, документы направляются заявителю в день их подписания почтовым отправлением.

В случае если в качестве способа получения результата предоставления муниципальной услуги, указанного заявителем при обращении за предоставлением муниципальной услуги, выбран МФЦ, документы передаются в МФЦ в срок, предусмотренный Соглашением о взаимодействии, но не позднее рабочего дня, следующего за днем их подписания.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с волеизъявлением заявителя, обратившегося посредством Единого и регионального порталов госуслуг, не позднее чем через три календарных дня направляет договор найма, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подписанные в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации 
от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг», в виде электронного документа в личный кабинет заявителя Единого и регионального порталов госуслуг.

Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю:

договора найма; 

уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры является:

роспись заявителя в журнале выдачи документов;

внесение специалистом, ответственным за предоставление услуги записи в журнал выдачи документов о направлении соответствующего документа посредством почтового отправления непосредственно заявителю с указанием исходящего номера и даты сопроводительного письма и реквизитов заказного почтового отправления; 

роспись специалиста МФЦ, осуществляющего прием документов, на втором экземпляре сопроводительного письма к документу, направляемому в МФЦ для последующей выдачи заявителю.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет три календарных дня.

Раздел 4 и раздел 5 исключен постановлением от 19.06.2025 № 157…
	
	Приложение № 1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Заключение (переоформление) договора найма специализированного (служебного) жилого помещения муниципального жилищного фонда»


(Приложение № 1 изложено в новой редакции постановлением от 03.06.2021 № 155...)

(в приложение № 1 внесены изменения постановлением от 13.05.2022 № 129…, от 25.01.2024 № 30…, от 19.06.2025 № 157…)

Сведения о местах нахождения и графике работы органа местного самоуправления, структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ

	Наименование
	Адрес
	Телефон, факс
	Официальный сайт
	График работы

	1
	2
	3
	4
	5

	Администрация городского округа ЗАТО Светлый
	Саратовская область, 
п. Светлый, 
ул. Кузнецова, д. 6а
	8-845-58-4-30-00,

8-845-58-4-30-03
	zatosvetly.gosuslugi.ru
	Понедельник – четверг:

08:00 – 12:00,

13:30 – 17:45 
пятница:

08:00 – 12:00,

13:30 – 16:30

	Отдел по управлению имуществом администрации городского округа ЗАТО Светлый
	Саратовская область, 
п. Светлый, 
ул. Кузнецова, д. 6а
	8-845-58-4-36-40
	zatosvetly.gosuslugi.ru
	Понедельник – четверг:

08:00 – 12:00,

13:30 – 17:45 
пятница:

08:00 – 12:00,

13:30 – 16:30

	Обособленное подразделение Государственного казенного учреждения Саратовской области «Многофункцио-нальный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» в ЗАТО Светлый
	Саратовская область, 
п. Светлый, 
ул. Кузнецова, д. 1
	8-845-2-65-39-69
	https://mfc64.ru
	Вторник:

9.00 – 20.00

Среда – пятница:

9.00 – 18.00

Суббота:

9.00 – 15.30


	
	Приложение № 2

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Заключение (переоформление) договора найма специализированного (служебного) жилого помещения муниципального жилищного фонда»


Форма согласия 

на вселение в служебное жилое помещение

_________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

_________________________________

(адрес регистрации)

По очередности на предоставление служебного жилого помещения муниципального жилищного фонда городского округа ЗАТО Светлый предлагаем Вам _______________________ квартиру, расположенную по 

(количество комнат)

адресу: пос. Светлый, ул. ________________, д. ____, кв. ____.

Глава городского округа

ЗАТО Светлый                             ___________                          ______________

                                                                                      (подпись)                                            (инициалы, фамилия)

Служебное жилое помещение, расположенное по адресу: 
пос. Светлый, ул. ___________________, д. ____, кв. ____, мною осмотрено, претензий к санитарному и техническому состоянию жилого помещения, к существующему текущему (косметическому) ремонту, к имеющемуся в жилом помещении санитарно-техническому, электро-, газо- и иному оборудованию не имеется.
__________________________________________________________________

(при несогласии, указать причину отказа)

__________________________________________________________________
_____________________                            _______________________________

(подпись)                                                                                      (инициалы, фамилия)

«____»______________ 20___г.

	
	Приложение № 3

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Заключение (переоформление) договора найма специализированного (служебного) жилого помещения муниципального жилищного фонда»


Форма заявления

Главе городского округа ЗАТО Светлый

____________________________________

от __________________________________

(фамилия, имя, отчество)

паспорт:_____________________________

____________________________________

____________________________________

проживающего(ей) по адресу: __________

____________________________________

тел.:_________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас переоформить договор найма специализированного (служебного) жилого помещения муниципального жилищного фонда, расположенного по адресу: _________________________________________, предоставленного на основании ордера (договора) от __________ № ____. 

Состав семьи:

_________________________________________________________________.

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

_____________________                            _______________________________

(подпись)                                                                                      (инициалы, фамилия)

«____»______________ 20___г.

	
	Приложение № 4

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Заключение (переоформление) договора найма специализированного (служебного) жилого помещения муниципального жилищного фонда»


БЛОК-СХЕМА 

последовательности административных процедур 

при предоставлении муниципальной услуги «Заключение (переоформление) договора найма специализированного (служебного) жилого помещения муниципального жилищного фонда»











	
	Приложение № 5

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Заключение (переоформление) договора найма специализированного (служебного) жилого помещения муниципального жилищного фонда»


Форма уведомления

	
	_____________________________

(Ф.И.О. заявителя)

_____________________________

(адрес регистрации)


УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Настоящим уведомляем Вас о том, что муниципальная услуга «Заключение (переоформление) договора найма специализированного (служебного) жилого помещения муниципального жилищного фонда» не может быть предоставлена по следующим основаниям: __________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

В случае несогласия с результатом оказания услуги Вы имеете право на обжалование принятого решения в досудебном (внесудебном) порядке, а также в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

____________________    М.П.    ______________     _____________________

              (должность)                                                         (подпись)                            (инициалы, фамилия)

	
	Приложение № 6

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Заключение (переоформление) договора найма специализированного (служебного) жилого помещения муниципального жилищного фонда»


Форма договора

ДОГОВОР № ______

найма специализированного (служебного) жилого помещения муниципального жилищного фонда
	пос. Светлый
	

	
	(дата)


Администрация городского округа ЗАТО Светлый Саратовской области, именуемая в дальнейшем Наймодатель, в лице главы городского округа ____________________________________________, действующего на основании Устава, с одной стороны, и гражданин ____________________

_____________________________________, паспорт ____________________, 
выдан ___________________________________________________________, именуемый в дальнейшем Наниматель, с другой стороны, на основании распоряжения администрации городского округа ЗАТО Светлый 
от ___________ № ______, заключили настоящий договор о нижеследующем.

I. Предмет договора

1. Наймодатель передает Нанимателю и членам его семьи за плату во владение и пользование жилое помещение, находящееся в муниципальной собственности городского округа ЗАТО Светлый, состоящее из _____ комнат в отдельной квартире общей площадью ________ кв. м, расположенное по адресу: Саратовская область, пос. Светлый, 
ул. ______________, д. ____, кв. ____, для временного проживания в нем.

2. Жилое помещение предоставляется на время ___________________

____________________ с правом регистрации по месту пребывания.

3. Совместно с Нанимателем в жилое помещение вселяются члены семьи:

____________________________________________________________;

____________________________________________________________;

____________________________________________________________.

4. Жилое помещение передается Нанимателю по акту приема-передачи, являющемуся неотъемлемой частью настоящего договора. 

II. Права и обязанности Нанимателя и членов его семьи

5. Наниматель имеет право:

1) на использование жилого помещения для проживания, в том числе с членами семьи;

2) на пользование общим имуществом в многоквартирном доме;

3) на неприкосновенность жилища и недопустимость произвольного лишения жилого помещения. Никто не в праве проникать в служебное жилое помещение без согласия проживающих в нем на законных основаниях граждан иначе как в порядке и случаях, предусмотренных федеральным законом, или на основании судебного решения. Проживающие в служебном жилом помещении на законных основаниях граждане не могут быть выселены из этого помещения или ограничены в праве пользования иначе как в порядке и по основаниям, которые предусмотрены Жилищным кодексом Российской Федерации и другими федеральными законами;

4) на расторжение в любое время настоящего Договора;

5) на сохранение права пользования служебным жилым помещением при переходе права собственности на это помещение, а также на право хозяйственного ведения или оперативного управления в случае, если новый собственник жилого помещения или юридическое лицо, которому передано такое жилое помещение, является стороной трудового договора с работником-Нанимателем;

6) на получение субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в порядке и на условиях, установленных статьей 159 Жилищного кодекса Российской Федерации.

Наниматель может иметь иные права, предусмотренные законодательством.

6. Наниматель обязан:

1) использовать жилое помещение по назначению и в пределах, установленных Жилищным кодексом Российской Федерации;

2) соблюдать правила пользования жилым помещением;

3) обеспечивать сохранность жилого помещения;

4) поддерживать в надлежащем состоянии жилое помещение. Самовольное переустройство или перепланировка жилого помещения не допускаются;

5) проводить текущий ремонт жилого помещения;

6) своевременно и в полном объеме вносить плату за пользование жилом помещением (плату за наем) в порядке, утвержденном администрацией городского округа ЗАТО Светлый, на основании расчета, являющегося неотъемлемой частью настоящего договора, а так же за коммунальные услуги по утвержденным в соответствии с законодательством Российской Федерации ценам и тарифам.

7) в течение месяца с момента подписания настоящего договора заключить договоры на оказание коммунальных услуг с соответствующими организациями. 

8) переселяться на время проведения капитального ремонта жилого дома с членами семьи в другое жилое помещение, предоставленное Наймодателем (когда ремонт не может быть произведен без выселения). 
В случае отказа Нанимателя и членов его семьи от переселения в это жилое помещение Наймодатель может потребовать переселения в судебном порядке;

9) допускать в жилое помещение в заранее согласованное время представителя Наймодателя для осмотра технического состояния жилого помещения, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, а также для выполнения необходимых работ;

10) при обнаружении неисправностей жилого помещения или санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, немедленно принимать возможные меры к устранению и в случае необходимости сообщать о них Наймодателю или в соответствующую эксплуатирующую либо управляющую организацию;

11) осуществлять пользование жилым помещением с учетом соблюдения прав и законных интересов соседей, требований пожарной безопасности, санитарно-технических, экологических и иных требований законодательства;

12) при освобождении жилого помещения сдать его в течение 3 дней Наймодателю в надлежащем состоянии, оплатить стоимость непроизведенного Нанимателем и входящего в его обязанности текущего ремонта жилого помещения, а также погасить задолженность по оплате жилого помещения и коммунальных услуг;

13) при расторжении или прекращении настоящего Договора освободить жилое помещение. В случае отказа освободить жилое помещение Наниматель и члены его семьи подлежат выселению в судебном порядке.

Наниматель несет иные обязанности, предусмотренные законодательством.

7. Временное отсутствие Нанимателя и членов его семьи не влечет изменение их прав и обязанностей по настоящему Договору.

8. Наниматель не вправе осуществлять обмен жилого помещения, а также передавать его в поднаем.

9. Члены семьи Нанимателя имеют право пользования жилым помещением наравне с Нанимателем, если иное не установлено соглашением между Нанимателем и членами его семьи.

10. Члены семьи Нанимателя обязаны использовать служебное жилое помещение по назначению и обеспечивать его сохранность.

11. Дееспособные члены семьи Нанимателя несут солидарную с Нанимателем ответственность по обязательствам, вытекающим из пользования жилым помещением, если иное не установлено соглашением между Нанимателем и членами его семьи. В случае прекращения семейных отношений с Нанимателем право пользования жилым помещением за бывшими членами семьи не сохраняется, если иное не установлено соглашением между Нанимателем и бывшими членами его семьи.

III. Права и обязанности Наймодателя

12. Наймодатель имеет право:

1) требовать своевременного внесения платы за жилое помещение и коммунальные услуги;

2) требовать расторжения настоящего Договора в случаях нарушения Нанимателем жилищного законодательства и условий настоящего Договора;

3) принимать решение о приватизации жилого помещения.

Наймодатель может иметь иные права, предусмотренные законодательством.

13. Наймодатель обязан:

1) передать Нанимателю свободное от прав иных лиц и пригодное для проживания жилое помещение в состоянии, отвечающем требованиям пожарной безопасности, санитарно-гигиеническим, экологическим и иным требованиям; 

2) принимать участие в надлежащем содержании и ремонте общего имущества в многоквартирном доме, в котором находится жилое помещение;

3) осуществлять капитальный ремонт жилого помещения;

4) предоставить Нанимателю и членам его семьи на время проведения капитального ремонта или реконструкции жилого дома (когда ремонт или реконструкция не могут быть произведены без выселения Нанимателя) жилое помещение маневренного фонда (из расчета не менее 6 квадратных метров жилой площади на 1 человека) без расторжения настоящего Договора. Переселение Нанимателя и членов его семьи в жилое помещение маневренного фонда и обратно (по окончании капитального ремонта или реконструкции) осуществляется за счет средств Наймодателя;

5) информировать Нанимателя о проведении капитального ремонта или реконструкции дома не позднее чем за 30 дней до начала работ;

6) принимать участие в своевременной подготовке жилого дома, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, к эксплуатации в зимних условиях;

7) обеспечивать предоставление Нанимателю коммунальных услуг;

8) принять в установленные настоящим Договором сроки жилое помещение у Нанимателя с соблюдением условий, предусмотренных подпунктом 12 пункта 6 настоящего Договора;

9) соблюдать при переустройстве и перепланировке жилого помещения требования, установленные Жилищным кодексом Российской Федерации;

10) предоставлять другие жилые помещения в связи с расторжением настоящего Договора гражданам, имеющим право на предоставление другого жилого помещения в соответствии со статьей 103 Жилищного кодекса Российской Федерации.

Наймодатель несет иные обязанности, предусмотренные законодательством.
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IV. Расторжение и прекращение Договора

14. Наниматель в любое время может расторгнуть настоящий Договор.

15. Настоящий Договор может быть расторгнут в любое время по соглашению сторон.  

16. Расторжение настоящего Договора по требованию Наймодателя допускается в судебном порядке в случае:

1) невнесение Нанимателем платы за жилое помещение и (или) коммунальные услуги в течение более 6 месяцев;

2) разрушения или повреждения жилого помещения Нанимателем или членами его семьи;

3) систематического нарушения прав и законных интересов соседей;

4) использование жилого помещения не по назначению.

17. Настоящий Договор прекращается в связи:

1) с утратой (разрушением) жилого помещения;

2) со смертью Нанимателя;

3) с истечением срока трудового договора;

4) с окончанием срока службы;

5) с истечением срока пребывания на государственной должности Российской Федерации, государственной должности субъекта Российской Федерации или на выборной должности.

18. В случае расторжения или прекращения настоящего Договора в связи с истечением срока трудового договора, окончания срока службы, истечением срока пребывания на государственной, муниципальной или выборной должности Наниматель и члены его семьи должны освободить жилое помещение. В случае отказа освободить жилое помещение граждане подлежат выселению без предоставления другого жилого помещения, за исключением случаев, предусмотренных Жилищным кодексом Российской Федерации.

V. Внесение платы по Договору

19. Наниматель вносит плату за жилое помещение в порядке и размере, которые предусмотрены Жилищным кодексом Российской Федерации.
VI. Иные условия

20. Споры, которые могут возникнуть между сторонами по настоящему Договору, разрешаются в порядке, предусмотренном законодательством.

21. Настоящий договор составлен в двух экземплярах, один из которых находится у Наймодателя, другой – у Нанимателя.

	Наймодатель
	
	Наниматель

	
	
	

	(подпись, расшифровка подписи)
	
	(подпись, расшифровка подписи)

	М.П.
	
	


АКТ

приема-передачи жилого помещения
	пос. Светлый
	

	
	(дата)


Администрация городского округа ЗАТО Светлый Саратовской области, именуемая в дальнейшем Наймодатель, в лице главы городского округа ______________________________, действующего на основании Устава, с одной стороны, и гражданин _________________________, именуемый в дальнейшем Наниматель, с другой стороны, составили настоящий акт о нижеследующем:

на условиях договора найма специализированного (служебного) жилого помещения муниципального жилищного фонда
от ____________ № _____ Наймодатель передал, а Наниматель принял жилое помещение общей площадью _____ кв. м, расположенное по адресу: Саратовская область, пос. Светлый, ул. ____________, д. ____, кв. ____,
в соответствии с техническим паспортом, изготовленным ________________

________________________________________________________________;

жилое помещение находится в удовлетворительном состоянии и пригодно для проживания;

жилое помещение передается со следующим имуществом: газовая плита, ванная, унитаз, раковина на кухне и в ванной комнате, смеситель на кухне и в ванной комнате. 

описание недостатков _________________________________________

__________________________________________________________________

дополнительные сведения ______________________________________

__________________________________________________________________

Акт приема-передачи жилого помещения составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, один из которых находится у Наймодателя, другой – у Нанимателя.

Подписи сторон

	Наймодатель
	
	Наниматель

	
	
	

	(подпись, расшифровка подписи)
	
	(подпись, расшифровка подписи)

	М.П.
	
	

	
	Приложение № 7

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Заключение (переоформление) договора найма специализированного (служебного) жилого помещения муниципального жилищного фонда»


(Приложение № 7 дополнено постановлением от 03.06.2021 № 155...)

Форма уведомления

	
	_____________________________

Ф.И.О. (наименование заявителя)

_____________________________

(адрес регистрации)


УВЕДОМЛЕНИЕ 
о приеме документов для предоставления муниципальной услуги

Настоящим уведомляем о том, что для получения муниципальной услуги «Заключение (переоформление) договора найма специализированного (служебного) жилого помещения муниципального жилищного фонда», от Вас приняты следующие документы: 

	№ п/п
	Наименование документа
	Вид документа (оригинал, нотариальная копия, ксерокопия)
	Реквизиты документа (дата выдачи, номер, кем выдан, иное)
	Количество листов

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Всего принято ____________ документов на ____________ листах.

	Документы передал:
	
	
	
	
	

	
	(Ф.И.О.)
	
	(подпись)
	
	(дата)

	Документы принял:
	
	
	
	
	

	
	(Ф.И.О.)
	
	(подпись)
	
	(дата)


2

Перечень сведений и документов, которые будут получены

по межведомственным запросам (заполняется в случае

непредставления заявителем документов,

которые он вправе представить по собственной инициативе)

	 № 

п/п
	Наименование сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам

	1.
	

	2.
	

	3.
	

	4.
	

	…
	


	Ознакомлен:
	
	
	
	
	
	

	
	(Ф.И.О.)
	
	(подпись)
	
	(дата)
	».


Прием и регистрация документов для заключения (переоформления) договора найма специализированного (служебного) жилого помещения 


муниципального жилищного фонда





Рассмотрение представленных документов, формирование и направление межведомственных запросов и принятие решения о предоставлении 


(отказе в предоставлении) муниципальной услуги





Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги





Договор найма специализированного (служебного) жилого помещения муниципального жилищного фонда





Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги









