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                                                                   УТВЕРЖДЕН:
постановлением администрации

Минераловодского городского округа

от 30.12.2019           № 2922
Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда» 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.  Административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет  стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность административных действий и административных процедур при заключении договора найма.

1.2. Заявителями являются: наниматели жилых помещений по договорам социального найма в домах, находящихся в собственности Минераловодского городского округа, либо их уполномоченные представители.

1.3. При подаче документов и получении договора найма интересы заявителя может представлять иное лицо на основании нотариально удостоверенной доверенности. Интересы недееспособных и ограниченно дееспособных лиц представляет представитель – опекун (опекуны), попечитель (попечители) на основании постановления об установлении опеки, попечительства; интересы несовершеннолетних лиц - законные представители (родители, один из родителей, усыновитель (усыновители), опекун (опекуны), попечитель (попечители).

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1.4.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- при личном или письменном обращении: 

в МКУ «Городское хозяйство». Справочная информация размещена на официальном сайте администрации Минераловодского городского округа www.min-vodi.ru, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг.
1.4.2. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется уполномоченным лицом.
1.4.3. Консультирование осуществляется по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- время приема и выдачи документов;

- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

- требования, предъявляемые для оказания муниципальной услуги; 

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц МКУ «Городское хозяйство», осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.4.4. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.4.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, специалисты в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. 

1.4.6. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается другому лицу, либо заявителю сообщается номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.

1.4.7. С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2.СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, - МКУ «Городское хозяйство» (далее - МКУ).

При предоставлении муниципальной услуги МКУ осуществляют взаимодействие со следующими государственными органами и организациями:

- Управление имущественных отношений администрации      Минераловодского городского округа; 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации и картографии по Ставропольскому краю;
- Минераловодский филиал ФГУП Ростехинвентаризации, Федеральное БТИ по Ставропольскому краю;
- Отдел по вопросам миграции отдела МВД России по Минераловодскому городскому округу ГУ МВД России по Ставропольскому краю; 
- Отдел опеки, попечительства и по делам несовершеннолетних администрации Минераловодского городского округа;
- Управление труда и социальной защиты населения администрации Минераловодского городского округа;
- Противотуберкулезный, психоневрологический, кожно – венерологический, онкологический диспансеры, иные медицинские организации, предоставляющие заявителю медицинские услуги.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- заключение договора найма специализированного жилого помещения;

- внесение изменений в действующий договор найма;

- отказ в заключении договора найма специализированного жилого помещения или внесения изменений в договор найма специализированного жилого помещения;

- выдача копии договора найма специализированного жилого помещения, дополнительного соглашения;

- отказ в выдаче копии договора найма специализированного жилого помещения или дополнительного соглашения к договору найма. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 14 дней со дня подачи заявления. Заявление регистрируется в МКУ «Городское хозяйство».
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами, размещенными на официальном сайте администрации Минераловодского городского округа. 

2.6. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги – предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда:


Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда осуществляется при наличии следующих документов:

        1) заявление о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда (Приложение 1), подписанное заявителем либо его представителем;

        2) документ, удостоверяющий личность заявителя и проживающих совместно с ним членов его семьи, в том числе временно отсутствующих;
        3) разрешение органа опеки и попечительства на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда, в которых проживают несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семей нанимателя данных жилых помещений;

        4) справки о состоянии здоровья из соответствующего медицинского учреждения, о наличии одной из тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире (противотуберкулезного, психоневрологического, кожно – венерологического, онкологического диспансера, иной медицинской организации, предоставляющей заявителю медицинские услуги);

  2.7. Исчерпывающий перечень документов необходимых для внесения изменений в действующий договор найма специализированного жилого помещения. 
Внесение изменений в действующий договор найма специализированного жилого помещения осуществляется путем заключения дополнительного соглашения к действующему договору найма специализированного жилого помещения:

  2.7.1. Заключение дополнительного соглашения к договору найма специализированного жилого помещения в связи с вселением в занимаемое жилое помещение других граждан в качестве членов семьи нанимателя осуществляется при наличии следующих документов:

1) заявление о заключении дополнительного соглашения к договору найма специализированного жилого помещения (Приложение 5), подписанное заявителем либо его представителем; 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя;

3) документы, удостоверяющие личность членов семьи заявителя; 

4) при наличии представителя - документ, удостоверяющий его личность,   документ, подтверждающий права представителя (нотариально удостоверенная доверенность, постановление об установлении опеки (попечительства), свидетельство о рождении).

5) действующий договор социального найма жилого помещения. 

6) в случае изменения имени, фамилии и (или) отчества заявителя или членов его семьи необходимо представить документы, подтверждающие данные факты (свидетельство о браке, свидетельство о перемене имени, свидетельство об усыновлении, удочерении).

7) письменное согласие членов семьи, в том числе временно отсутствующих, на вселение нового члена семьи в занимаемое жилое помещение (Приложение 3);

  2.7.2. Заключение дополнительного соглашения к договору найма специализированного жилого помещения в связи с вселением в жилое помещение к родителям их несовершеннолетних детей осуществляется при наличии следующих документов:

1) заявление о заключении дополнительного соглашения к договору найма специализированного жилого помещения (Приложение 5), подписанное заявителем либо его представителем; 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя;

3) документы, удостоверяющие личность членов семьи заявителя; 

4) при наличии представителя - документ, удостоверяющий его личность,   документ, подтверждающий права представителя (нотариально удостоверенная доверенность, постановление об установлении опеки (попечительства), свидетельство о рождении);
5) действующий договор найма специализированного жилого помещения; 

6) в случае изменения имени, фамилии и (или) отчества заявителя или членов его семьи необходимо представить документы, подтверждающие данные факты (свидетельство о браке, свидетельство о перемене имени, свидетельство об усыновлении, удочерении).

  2.7.3. Заключение дополнительного соглашения к договору найма специализированного жилого помещения в связи с исключением из такого договора членов семьи нанимателя осуществляется при наличии следующих документов (в зависимости от оснований исключения):

1) заявление о заключении дополнительного соглашения к договору  найма специализированного жилого помещения (Приложение 5), подписанное заявителем  либо его представителем; 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя;

3) документы, удостоверяющие личность членов семьи заявителя; 

4) при наличии представителя - документ, удостоверяющий его личность,   документ, подтверждающий права представителя (нотариально удостоверенная доверенность, постановление об установлении опеки (попечительства), свидетельство о рождении).

5) действующий договор найма специализированного жилого помещения. 

6) в случае изменения имени, фамилии и (или) отчества заявителя или членов его семьи необходимо представить документы, подтверждающие данные факты (свидетельство о браке, свидетельство о перемене имени, свидетельство об усыновлении, удочерении);

7) личные заявления выбывающих членов семьи нанимателя и личное присутствие данных граждан при подаче заявления, в случае отсутствия указанных лиц при подаче документов необходимы их нотариально заверенные заявления о выбытии из занимаемого жилого помещения (Приложение 4);

8) документ, удостоверяющий личность выбывающего члена семьи нанимателя;

9) документы, подтверждающие смерть отдельных членов семьи нанимателя;

10) разрешение органов опеки и попечительства об исключении из договора социального найма несовершеннолетних членов семьи (в случае исключения несовершеннолетних членов семьи);

11) решение суда о признании утратившим или не приобретшим право пользования жилым помещением.
  2.7.4. Заключение дополнительного соглашения к договору найма специализированного жилого помещения на основании вступившего в законную силу решения суда осуществляется при наличии следующих документов:

1) заявление о заключении дополнительного соглашения к договору найма жилого помещения (Приложение 5), подписанное заявителем либо его представителем; 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя;

3) документы, удостоверяющие личность членов семьи заявителя; 

4) при наличии представителя - документ, удостоверяющий его личность,   документ, подтверждающий права представителя (нотариально удостоверенная доверенность, постановление об установлении опеки (попечительства);

5) вступившее в законную силу решение суда о признании права пользования специализированным жилым помещением либо о признании не приобретшим право пользования специализированным жилым помещением, либо о признании утратившим право пользования жилым помещением;

6) справка с места жительства  (выписка из лицевого счета);
7) в случае изменения имени, фамилии и (или) отчества заявителя или членов его семьи необходимо представить документы, подтверждающие данные факты (свидетельство о браке, свидетельство о перемене имени, свидетельство об усыновлении, удочерении);
8) действующий договор найма специализированного жилого помещения.
  2.7.5. Заключение дополнительного соглашения к договору найма специализированного жилого помещения в связи с изменением (уточнением) занимаемой площади жилого помещения осуществляется при наличии следующих документов:

1) заявление о заключении дополнительного соглашения к договору найма специализированного жилого помещения (Приложение 5), подписанное заявителем  либо его представителем; 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя;

3) при наличии представителя - документ, удостоверяющий его личность,   документ, подтверждающий права представителя (нотариально удостоверенная доверенность, постановление об установлении опеки (попечительства);

4) технический паспорт на жилое помещение;

5) в случае изменения имени, фамилии и (или) отчества заявителя или членов его семьи необходимо представить документы, подтверждающие данные факты (свидетельство о браке, свидетельство о перемене имени, свидетельство об усыновлении, удочерении);

6) действующий договор найма специализированного жилого помещения;

7) документы, подтверждающие изменение (уточнение) площади жилого помещения (при переустройстве или перепланировке жилого помещения – решение администрации Минераловодского городского округа о согласовании переустройства и перепланировки жилого помещения и при образовании коммунальной квартиры). 
2.7.6. В случае утери либо приведения в негодность (порчи) гражданином своего экземпляра договора найма специализированного жилого помещения, дополнительного соглашения к договору найма специализированного жилого помещения МКУ выдает дубликат договора найма жилого помещения, либо дубликат дополнительного соглашения к договору найма специализированного жилого помещения, заверенный руководителем и гербовой печатью МКУ.

Оформление и выдача дубликата договора найма специализированного жилого помещения, дополнительного соглашения к договору найма жилого помещения осуществляется на основании следующих документов:

1) заявления гражданина либо его представителя об утрате подлинника договора найма специализированного жилого помещения, либо дополнительного соглашения к договору найма специализированного жилого помещения либо приведении их в негодность;
2) документ, удостоверяющий личность заявителя;

3) при наличии представителя - документ, удостоверяющий его личность,   документ, подтверждающий права представителя (нотариально удостоверенная доверенность, постановление об установлении опеки (попечительства);

2.8. При подаче заявления с документами на предоставление муниципальной услуги в МКУ, а также в процессе предоставления муниципальной услуги, запрещается требовать от заявителя:

         1) 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;

         2) 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 от 27.07.2010 № 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 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

        3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и 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;

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

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

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

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

        г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или 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 предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или 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.
2.9. Для предоставления муниципальной услуги все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. Копия документа после сверки с оригиналом заверяется лицом, принимающим документы. Оригиналы документов возвращаются заявителям. 
        2.10. Заявителю не может быть отказано в приеме документов для предоставления муниципальной услуги.

        2.11. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае, если:

        - заявителем не представлены документы (неполное предоставление документов), предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;

        - заявитель не относится к категориям граждан, имеющим право на предоставление служебного жилого помещения;

        - выявление у гражданина и (или) членов его семьи на территории Минераловодского городского округа жилых помещений, принадлежащих им на праве собственности или занимаемых ими по договорам социального найма (в случае если гражданин не предоставил обязательство об освобождении занимаемого им и членами его семьи жилого помещения);

        - выявление в представленных документах сведений, не соответствующих действительности;

        - отсутствие свободных служебных помещений;

        - иные предусмотренные законодательством Российской Федерации случаи;
- с заявлением обратилось лицо, не являющееся нанимателем муниципального специализированного жилого помещения либо членом семьи нанимателя; либо не являющееся лицом, представляющим интересы заявителя на основании нотариально удостоверенной доверенности или его законным представителем;

        - отсутствия в реестре выдачи договоров найма, либо в реестре выдачи дополнительного соглашения к договору найма ранее заключенных между заявителем и МКУ (в случае предоставления муниципальной услуги по выдаче  копии запрашиваемых документов).
  2.11.1. Предоставление муниципальной услуги не может быть приостановлено.
  При установлении фактов предоставления документов лицом, не указанном в п. 1.2 настоящего регламента, и несоответствия представленных документов перечню документов, указанных в п. 2.6. настоящего регламента, специалист, ответственный за выполнение административной процедуры, в письменной форме информирует заявителя об отказе в предоставлении услуги с указанием причин отказа в течении 5 дней. Вместе с отказом в предоставлении услуги возвращаются все приложенные документы.
2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.14. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

1) на территории, прилегающей к МКУ, оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам осуществляется бесплатно.

2) входы в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможностями передвижения, в том числе лиц, использующих кресла-коляски.

3) центральный вход в здание должен быть оборудован табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы МКУ.                                                                                                                                                                                                                                                                                                            
4) помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным правилам.

5) помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.

6) помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

7) места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы стульями и столами для возможности оформления документов.

8) прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах должностных лиц, ведущих прием.

9) кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности лица, ведущего прием.

10) места для приема заявителей должны быть снабжены стулом, местом для письма и размещения документов.

11) в целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним  должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

12) каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

13) при оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

2.15. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) время, затрачиваемое пешеходом от ближайшей остановки общественного транспорта до МКУ (не более 10 мин.);

2) общее количество специалистов, к которым должен обратиться получатель в процессе предоставления услуг (не более 2 специалистов);

3) доля случаев правильно заполненных получателями услуги документов и принятых с первого раза (не менее 95%);

4) наличие актуальной и исчерпывающей информации, необходимой для получения услуги (о местонахождении МКУ, графике работы, порядке предоставления услуги, порядке досудебного (внесудебного) обжалования):

- на информационных стендах (100%);

- на официальном сайте органа местного самоуправления (100%);

- на портале государственных и муниципальных услуг администрации Минераловодского городского округа (100%);

- наличие указателей о местах приема заявителей на этажах (не менее 1);

- наличие мест для сидения в местах ожидания (не менее 4).

2.16. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) доля случаев предоставления услуги в установленный срок с момента подачи документов (100%);

2) доля заявителей, ожидавших получения услуги в очереди более 30 минут (не более 10%);

3) доля случаев правильно оформленных документов должностным лицом (не менее 99%);

4) доля обоснованных жалоб к общему количеству получателей услуги (не более 0,5%);

5) доля обоснованных жалоб, рассмотренных и удовлетворенных в установленный срок (не менее 99%).
2.17. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация заявления осуществляется МКУ в день подачи заявления.

Специалист МКУ, ответственный за предоставление услуги, регистрирует заявление, указывая на заявлении входящий номер, дату поступления и направляет его руководителю МКУ. По требованию заявителя специалист ставит входящий номер, дату поступления на бланке заявления заявителя.

Руководитель МКУ в течение одного рабочего дня рассматривает заявление и направляет его для исполнения с резолюцией ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действий при подаче заявления и документов в МКУ, регистрация заявления и его рассмотрение руководителем МКУ не должен превышать 3 дней с момента подачи заявления гражданином.

Срок выполнения административной процедуры «Рассмотрение документов специалистом МКУ» не должен превышать 10 дней.

Заявление может быть заполнено от руки, машинописным способом, посредством электронных печатающих устройств.
Заявление в письменном виде, принятое к рассмотрению, подлежит регистрации в течение 15 минут после его приема. 
3.СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1. Прием заявления и документов; 
3.2. Рассмотрение документов специалистом МКУ «Городское хозяйство»;

3.3. Подготовка и выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
        3.4. Основанием для начала административной процедуры «Прием заявления и документов» является обращение заявителя в МКУ с пакетом документов в соответствии с требованиями п. 2.6. Регламента.
        Специалист, ответственный за предоставление услуги, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя по документу, удостоверяющему личность, проверяет содержание заявления о заключении договора найма специализированного жилого помещения или заключении дополнительного соглашения к договору найма специализированного жилого помещения, либо о выдачи копии договора найма специализированного жилого помещения или дополнительного соглашения к договору найма, осуществляет проверку документов, необходимых для предоставления услуги. Копии документов после сверки с оригиналом заверяется лицом, принимающим документы. Оригиналы документов возвращаются заявителям. 

Специалист при приеме документов уведомляет заявителя о дате получения договора найма специализированного жилого помещения или дополнительного соглашения к договору найма специализированного жилого помещения, либо копии договора найма специализированного жилого помещения или дополнительного соглашения к договору найма.

Специалист МКУ, ответственный за предоставление услуги, регистрирует заявление, указывая на заявлении входящий номер, дату поступления и направляет его руководителю МКУ. По требованию заявителя специалист ставит входящий номер, дату поступления на бланке заявления заявителя. 
Критерием принятия решения является предоставление исчерпывающего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.

Регистрация заявления осуществляется МКУ в день подачи заявления. Запись о подаче заявления вноситься в Журнале учета исполнения муниципальной услуги.

Руководитель МКУ в течение одного рабочего дня рассматривает заявление и направляет его для исполнения с резолюцией ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действий при подаче заявления и документов в МКУ, регистрация заявления и его рассмотрение руководителем МКУ не должен превышать 3 дней с момента подачи заявления гражданином.

3.5. Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение документов специалистом МКУ «Городское хозяйство»» является поступление заявления о заключении договора найма специализированного жилого помещения или заключении дополнительного соглашения к договору найма специализированного жилого помещения, либо выдачи копии договора найма специализированного жилого помещения или дополнительного соглашения к договору найма и пакета документов специалисту Отдела с резолюцией руководителя.
3.5.1. В случае утери либо приведения в негодность (порчи) гражданином своего экземпляра договора найма специализированного жилого помещения, дополнительного соглашения к договору найма жилого помещения, специалист Отдела проверяет в реестре выдачи договоров найма, либо в реестре дополнительных соглашений к договорам найма специализированного жилого помещения факт заключения ранее договора найма, дополнительных соглашений к нему.

В случае установления факта заключения договора найма жилого помещения, дополнительного соглашения к договору найма специализированного жилого помещения и если жилое помещение состоит в реестре муниципальной собственности, специалист Отдела готовит копию запрашиваемого документа. В выдаваемой копии документа на каждом листе копии договора найма, дополнительного соглашения проставляется штамп:
«___» ________ 20   г.

Копия верна 

МКУ «Городское хозяйство»
______________________________ _______________

(подпись руководителя,    

  (ФИО)

либо лица его замещающего) 




     М.П.

Копии договора найма или дополнительного соглашения к договору найма регистрируется в журнале выдачи копии договора найма или дополнительного соглашения к договору найма специализированного жилого помещения. Сведения о выданной копии договора найма или дополнительного соглашения к договору найма вносятся в электронный реестр выданных копий договоров найма или дополнительных соглашений к договору найма специализированных жилых помещений. 

Срок выполнения административной процедуры «Рассмотрение документов специалистом МКУ» не должен превышать 10 дней.

3.5.2. В случае заключения договора: заявление и приложенные к нему документы рассматриваются комиссией по жилищным вопросам при администрации Минераловодского городского округа.
3.6. Основанием для начала административной процедуры подготовки и выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги является наличие подготовленного договора (копии договора).
Специалист Отдела устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя по документу, удостоверяющему личность.

1) в случае выдачи договора найма или дополнительного соглашения к договору найма специалист Отдела предоставляет заявителю договор найма или дополнительное соглашение в 2-х экземплярах для подписания. После подписания заявителем один экземпляр договора найма специализированного жилого помещения или дополнительного соглашения выдается заявителю, другой подшивается к представленным документам и хранится в архиве МКУ.   

2) в случае выдачи копии договора найма или дополнительного соглашения к договору найма специалист Отдела выдает заверенную копию запрашиваемых документов.

3) в случае отказа в заключении договора найма или заключения дополнительного соглашения к договору социального найма специализированного жилого помещения, либо выдачи копии запрашиваемых документов, специалист Отдела вручает заявителю письменный отказ с указанием причин отказа. В случае если гражданин не явился в МКУ за получением отказа в срок, установленный для получения договора найма или дополнительного соглашения к договору найма, либо копией запрашиваемых документов  отказ направляется ему по почте.
Максимальный срок выполнения действий по выдаче документов составляет 1 день для одного заявителя. 
4.ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется заместителем руководителя МКУ.
4.2. Текущий контроль включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами МКУ положений настоящего административного регламента и принятия ими решений.

Проверки осуществляются на основании приказов руководителя МКУ, устанавливающих, в том числе состав комиссий, сроки проведения проверок и оформления результатов проверок.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляется один раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заинтересованных лиц).
4.3. Для оценки качества предоставления и доступности муниципальной услуги приказом руководителя МКУ назначается:

1) должностное лицо, ответственное за регистрацию и учет поступивших заявлений граждан по предоставлению муниципальной услуги, результатов предоставления муниципальной услуги, выданных заявителю, поступивших жалоб (претензий), протестов  на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, - регистратор;

2) должностное лицо, ответственное за контроль и подготовку ежеквартального отчета о качестве и доступности муниципальных услуг. Назначенное лицо обеспечивает:
- проверку фактов предоставления муниципальных услуг с отклонениями от требований, установленных в настоящем Регламенте;

- проверку обоснованности отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- проверку обоснованности жалоб (претензий), протестов   на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- оценку выполнения показателей качества и доступности, установленных в настоящем регламенте.

По результатам проверок ежемесячно доводится до сведения руководителя МКУ сводная информация о фактах предоставления муниципальных услуг с отклонениями от требований, установленных настоящим административным регламентом.

       Руководитель МКУ решает вопрос о привлечении к дисциплинарной ответственности должностных лиц, допустивших при предоставлении муниципальной услуги необоснованные отклонения от требований, установленных настоящим административным регламентом.

4.4. Должностные лица МКУ несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги. В случае выявления нарушений должностное лицо несет дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.5. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций. 

4.5.1. Требованиями к порядку и формам текущего контроля за предоставлением услуги являются: независимость и тщательность.

4.5.2. Независимость текущего контроля заключается в том, что должностное лицо, уполномоченное на его осуществление независимо от должностного лица МКУ, участвующего в предоставлении услуги, в том числе не имеет родства с ним.

4.5.3. Должностные лица, осуществляющие текущий контроль за предоставлением услуги, должны принимать меры по предотвращению конфликта интересов при предоставлении услуги.

4.5.4. Тщательность осуществления текущего контроля за предоставлением услуги состоит в своевременном и точном исполнении уполномоченными лицами обязанностей, предусмотренных настоящим разделом

4.5.5. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за предоставлением услуги имеют право направлять в МКУ индивидуальные и коллективные обращения с предложениями по совершенствованию порядка предоставления услуги, а также жалобы и заявления на действия (бездействия) должностных лиц МКУ и принятые ими решения, связанные с предоставлением услуги.

4.5.6. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля за предоставлением услуги с целью соблюдения порядка ее предоставления имеют право направлять жалобы на нарушение должностными лицами МКУ порядка предоставления услуги, повлекшее ее непредставление или предоставление с нарушением срока, установленного настоящим регламентом.

4.5.7. Контроль за предоставлением услуги, в том числе со стороны граждан их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности МКУ при предоставлении услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения услуги.

4.5.8. Лица, имеющие право на получение услуги могут контролировать предоставление услуги путем получения информации о ходе предоставлении услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий) по телефону, путем письменного обращения.
5.  ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ), ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
5.1. Решения или действия (бездействие) должностных лиц МКУ, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке путем подачи жалобы в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

6) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы за ее оказание;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
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 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, либо в предоставлении муниципальной услуги.
5.2. Заявитель вправе получить в МКУ информацию и копии документов, необходимых для рассмотрения жалобы по письменному заявлению на имя руководителя МКУ. Информация и копии документов предоставляются бесплатно.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 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.
5.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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 муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном обращении заявителя в МКУ.  
5.5. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, а также номер   контактного телефона, адрес   электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего;

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

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом,  наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в течение 15-ти рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5-ти рабочих дней со дня ее регистрации. 
Регистрация жалобы осуществляется МКУ в день ее поступления.

Должностным лицом МКУ, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, является руководитель МКУ либо лицо, исполняющее его обязанности.
5.7. В случае, если в письменной жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.8. Если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, руководитель МКУ вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину о недопустимости злоупотребления правом.

5.9. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.10. В случае, если в жалобе содержатся доводы, на которые ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб МКУ, может принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении гражданин уведомляется в письменном виде.

5.11. По результатам рассмотрения жалобы руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

       1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

5.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.11. настоящего регламента, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.12.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в  п. 5.11 настоящего регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или 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.
5.12.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в п. 5.11 настоящего регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.13. В случае, если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

 5.14. Заявитель, считающий, что решения или действиями (бездействие) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги нарушены его права, свободы или законные интересы, имеет право на обжалование таких решений или действий (бездействия) в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Приложение  1 к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление жилых помещений муниципального                      специализированного жилищного фонда» 
Форма заявления для заключения договора 

найма муниципального   специализированного жилого помещения

Руководителю МКУ «Городское хозяйство»
___________________________


(Ф.И.О. руководителя)

от ________________ 

     
 (Ф.И.О., год рождения)

                                                                проживающего (ей) по адресу:

ул. _______, д.№ __, кв.№____

паспорт______________________


          (серия, номер)

выдан_____________________


                                                              телефон___________________

Заявление


Прошу заключить со мной договор найма на квартиру(комнату) по адресу: ____________________________________________________, в связи с  __________
(указать причину: заменой ранее выданного ордера, утеря ордера,  заключение единого договора найма специализированного жилого помещения, решение суда,  распоряжение Администрации Минераловодского городского округа, постановление администрации района о выделении (предоставлении) жилого помещения и др.).
 _______________________________________________________________
Нанимателем квартиры (комнаты) являюсь я, 

Ф.И.О. полностью

Состав семьи ______ человек(а):

1. ___________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью, число, месяц, год рождения, родственные отношения)

2.  __________________________________________________________

3. ___________________________________________________________

4. ___________________________________________________________

Исключить из договора найма: ______________________________________________________

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

_____________________________________________________________________________________

(указать причину: личное заявление, нотариально заверенное заявление, решение районного суда, свидетельство о смерти и т.д.).

Жилое помещение (благоустроенное, полублагоустроенное, неблагоустроенное) состоит из ____ комнат(ы), общей площадью _______ кв.м.,  жилой площадью _______ кв.м.

Я и члены моей семьи даем согласие на обработку наших персональных данных, необходимых для оформления и заключения договора найма специализированного жилого помещения, дополнительного соглашения к договору найма, с учетом требований Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»

1) ______________________________ _________________________________

(ФИО)





(подпись),
2) ______________________________ _________________________________

(ФИО)





(подпись)

3) ______________________________ _________________________________

(ФИО)





(подпись)

4) ______________________________ _________________________________

(ФИО)





(подпись)

5) ______________________________ _________________________________

(ФИО)





(подпись)

«_____» ______________20____ г.       

Подписи удостоверяю ____________________________________________________________

(Ф.И.О. и подпись лица, принявшего заявление)      

Приложение  2 к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление жилых помещений муниципального                      специализированного жилищного фонда» 

Форма письменного согласия всех проживающих совершеннолетних членов семьи заявителя, в том числе временно отсутствующих, о признании нанимателем дееспособного члена семьи 

Руководителю МКУ «Городское хозяйство»

(Ф.И.О. руководителя)

от ________________ 

          (Ф.И.О., год рождения)

                                                              проживающего (ей) по адресу:

ул. _______, д.№ __, кв.№____

паспорт______________________


(серия, номер)


выдан____________________
                                                 телефон______________________


Прошу считать нанимателем квартиры (комнаты) по адресу: ____________________, __________________________________________________________
                                                      (Ф.И.О., год рождения, степень родства)
Состав семьи ______ человек(а):

1. ___________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью, число, месяц, год рождения, родственные отношения)

2.  __________________________________________________________

3. ___________________________________________________________

4. ___________________________________________________________

Я даю согласие на обработку моих персональных данных, необходимых для оформления и заключения договора найма специализированного жилого помещения, дополнительного соглашения к договору найма, с учетом требований Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»

1) ______________________________ _________________________________

(ФИО)





(подпись)

«_____» ______________20____ г.       
Подпись удостоверяю ____________________________________________________________

(Ф.И.О. и подпись лица, принявшего заявление)     
Приложение  3 к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление жилых помещений муниципального                      специализированного жилищного фонда» 

Форма письменного согласия членов семьи, в том числе временно отсутствующих на вселение нового члена семьи в занимаемое жилое помещение

Руководителю МКУ «Городское хозяйство»

(Ф.И.О. руководителя)

от ________________ 

     
       (Ф.И.О., год рождения)

                                                                проживающего (ей) по адресу:

                 


ул. _______, д.№ __, кв.№____

паспорт______________________


            (серия, номер)

                          выдан____________________
                                                                  телефон______________________


Не возражаю о вселении в жилое помещение и включении в договор найма на специализированное жилое помещение (квартиру, комнату) по адресу: __________________________________________________________________________________, ___________________________________________________________________________
                                                                                     (Ф.И.О., год рождения, степень родства)

Я даю согласие на обработку моих персональных данных, необходимых для оформления и заключения договора найма жилого помещения, дополнительного соглашения к договору найма, с учетом требований Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»

1) ______________________________ _________________________________

(ФИО)





(подпись)

«_____» ______________20____ г.       
Подпись удостоверяю ____________________________________________________________

(Ф.И.О. и подпись лица, принявшего заявление)      
Приложение  4 к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление жилых помещений муниципального                      специализированного жилищного фонда» 

Форма заявления выбывающих членов семьи нанимателя на исключение из договора найма муниципального специализированного жилого помещения

МКУ «Городское хозяйство»
___________________________


(Ф.И.О. руководителя)

от ________________ 

     
       (Ф.И.О., год рождения)

                                                                проживающего (ей) по адресу:

ул. _______, д.№ __, кв.№____

паспорт______________________


            (серия, номер)


выдан____________________
                                                                 телефон______________________

Заявление


В связи с убытием из занимаемого жилого помещения, прошу исключить меня из договора найма (либо ордера) № ___ от _____, выданного на квартиру (комнату) № ____ по ул. _____, д. №____, так как я, __________________________________
                                                                                                              (Ф.И.О.)

(указать причину: обеспечен жилой площадью по адресу: _______, имею квартиру или дом на правах частной собственности по адресу:____, другое).
В дальнейшем претензию на данную жилую площадь предъявлять не буду.

Я даю согласие на обработку моих персональных данных, необходимых для оформления и заключения договора найма жилого помещения, дополнительного соглашения к договору социального найма, с учетом требований Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»

1) ______________________________ _________________________________

(ФИО)





(подпись)

«_____» ______________20____ г.       

Подпись удостоверяю ____________________________________________________________

(Ф.И.О. и подпись лица, принявшего заявление)     
Приложение  5 к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление жилых помещений муниципального                      специализированного жилищного фонда» 

Форма заявления о заключении дополнительного соглашения к 
договору найма специализированного жилого помещения 
Руководителю МКУ «Городское хозяйство»

(Ф.И.О. руководителя)

от ________________ 

     
       (Ф.И.О., год рождения)

                                                                проживающего (ей) по адресу:

ул. _______, д.№ __, кв.№____

паспорт______________________


        (серия, номер)

выдан_____________________


                                                              телефон___________________

Заявление


Прошу заключить со мной дополнительное соглашение к договору найма от «______» _________ 20____ г. на квартиру(комнату) по адресу: _____________________________________, в связи с внесением изменений и дополнений по причине: ____________________________________________________________________________

(указать причину: выбытие нанимателя, смерть нанимателя, изменение состава семьи, решение суда, изменения (уточнения) площади занимаемого жилого помещения и др.).
 _______________________________________________________________
Нанимателем квартиры (комнаты) являюсь я, 

Ф.И.О. полностью

Состав семьи ______ человек(а):

1. ___________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью, число, месяц, год рождения, родственные отношения)

2.  __________________________________________________________

3. _______________________________________________
4. ____________

5. ___________________________________________________________

Исключить из договора найма: ______________________________________________________

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

_____________________________________________________________________________________

(указать причину: личное заявление, нотариально заверенное заявление, решение районного суда, свидетельство о смерти и т.д.).

Жилое помещение (благоустроенное, полублагоустроенное, неблагоустроенное) состоит из ____ комнат(ы), общей площадью _______ кв.м.,  жилой площадью _______ кв. м.

Я и члены моей семьи даем согласие на обработку наших персональных данных, необходимых для оформления и заключения договора найма специализированного жилого помещения, дополнительного соглашения к договору найма, с учетом требований Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»

1) ______________________________ _________________________________

(ФИО)





(подпись)

2) ______________________________ _________________________________

(ФИО)





(подпись)

3) ______________________________ _________________________________

(ФИО)





(подпись)

4) ______________________________ _________________________________

(ФИО)





(подпись)

5) ______________________________ _________________________________

(ФИО)





(подпись)

«_____» ______________20____ г.       
Подпись удостоверяю ____________________________________________________________

(Ф.И.О. и подпись лица, принявшего заявление)      

Приложение  6 к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление жилых помещений муниципального                      специализированного жилищного фонда» 

г. Минеральные Воды                                        
«__» __________ 20__ г.

ДОПОЛНИТЕЛЬНОЕ СОГЛАШЕНИЕ

К ДОГОВОРУ НАЙМА МУНИЦИПАЛЬНОГО СПЕЦИАЛИЗИРОВАННОГО ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ
от «__» __________ 20__ г. № ______

    МКУ «Городское хозяйство» в лице руководителя __________________________________________________, действующего от имени собственника жилого помещения на основании постановления администрации Минераловодского городского округа____________, именуемый в дальнейшем Наймодатель, с одной стороны, и гражданин(ка) ____________________________________________, в лице _____________________
(фамилия, имя, отчество)

____________________________________________________________________

__________________________________________________, проживающий (ая) по адресу: _____________________________________________________________

паспорт: серия ____________ № ______________, выдан _______________________

____________________________________________, дата выдачи ________________,

именуемый в дальнейшем Наниматель, с  другой   стороны, на    основании     решения   о предоставлении    жилого      помещения (договора найма специализированного жилого помещения)
от «__» __________ 20__ г. № ________ решили внести изменения и дополнения

в договор найма № ___ «__» _________ 20__ г.:

1. Пункт _____ договора  __________  изложить  в  следующей редакции: 

« __________________________________________________________________

__________________________________________________________________ »
2. Настоящее дополнительное соглашение составлено в двух экземплярах, является неотъемлемой частью вышеуказанного договора найма и вступает в силу с момента подписания его сторонами. Копия договора найма и копия дополнительного соглашения представляются Нанимателем в расчетно-кассовый участок по месту нахождения жилого помещения в течение 10 рабочих дней с даты подписания дополнительного соглашения.
	Наймодатель:

Руководитель ___________________

                          (фамилия, имя, отчество)

__________________________________

(подпись, расшифровка)

М.П.
	Наниматель:

_________________________________

_________________________________

_________________________________

(фамилия, имя, отчество)

__________________________________________

(подпись)




