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АДМИНИСТРАЦИЯ
ЯРОСЛАВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Об    утверждении     административного

регламента представления муниципальной 

услуги по заключению договоров  найма 

специализированных жилых помещений   
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 N 131-ФЗ                «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  положением о порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью Ярославского муниципального района, утвержденным решением Муниципального Совета Ярославского муниципального района от 30.06.2011 № 34, постановлением Администрации Ярославского муниципального района от 05.03.2012 №  1089 «Об утверждении порядка разработки утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг в Администрации ЯМР», Администрация района                 п о с т а н о в л я е т: 
1. Утвердить прилагаемый административный регламент представления муниципальной услуги по заключению договоров найма  специализированных жилых помещений.

2. Опубликовать постановление в газете «Ярославский агрокурьер».

3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы Администрации ЯМР - начальника управления организационной работы И.П.Кирсанову.

4. Постановление вступает в силу с момента опубликования.

Глава Ярославского

муниципального района                                                               Т.И.Хохлова

                            УТВЕРЖДЕН
                                                                   постановлением Администрации ЯМР
                                                                от _________________2012 №  _____
Административный регламент 
представления муниципальной услуги  по заключению договоров  найма специализированных жилых помещений

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент представления муниципальной услуги по заключению договоров найма специализированных жилых помещений (далее по тексту – Регламент) разработан в целях совершенствования работы по решению жилищной проблемы в Ярославском муниципальном районе и повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги (далее по тексту - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги.

Административный регламент определяет порядок, сроки                                   и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между органами, организациями, должностными лицами, физическими лицами, обратившимися с заявлением о предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Представление муниципальной услуги осуществляется                         в соответствии с нормативными актами:

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ;

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

      - Федеральный закон от 06.04.2011 N 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

       - Постановление Правительства РФ от 26.01.2006 № 42 «Об утверждении Правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров специализированных жилых помещений»;

- Законом Ярославской области от 09.11.2007 № 85-з «О порядке                   и условиях предоставления жилых помещений специализированного жилищного фонда Ярославской области»;

- Постановление Правительства ЯО от 15.04.2011 № 267-п                          «Об утверждении Положения о порядке и условиях предоставления гражданам жилых помещений специализированного жилищного фонда ЯО, порядке постановки на учет и ведения учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда ЯО»;

- Устав Ярославского муниципального района, утвержденный  решением Муниципального Совета Ярославского муниципального района Ярославской области от 13 июля 2011 г. № 35;

      -постановление Администрации Ярославского муниципального района                   от 05.03.2012 №  1089 «Об утверждении порядка разработки утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций                    и предоставления муниципальных услуг в Администрации ЯМР»;

- Постановление Администрации Ярославского муниципального района от 29.03.2011 № 1411 «Об утверждении положения о предоставлении жилых помещений муниципального специализированного фонда на территории ЯМР»;

-Административный регламент.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется комитетом           по управлению муниципальным имуществом Администрации Ярославского муниципального района Ярославской области (далее-Комитет).

При предоставлении муниципальной услуги Комитет обеспечивает защиту персональных данных заявителя и иных лиц в порядке и на условиях, установленных действующим законодательством.

1.4. Комитет на основании предоставленных полномочий осуществляет:

- прием заявления и документов от заявителя на заключение договора  найма специализированного жилого помещения;
- регистрацию и обработку полученного заявления;

- рассмотрение заявления на заседании общественной комиссии                       по жилищным вопросам Администрации ЯМР (далее-Комиссия); 
- направление письма, содержащего ответ;

- подготовка проекта постановления Администрации ЯМР                                 о предоставлении жилого помещения по договору найма специализированного жилого помещения;

- подготовка договора найма специализированного жилого помещения жилого помещения в трех экземплярах или мотивированного отказа                         в предоставлении жилого помещения по договора найма специализированного жилого помещения непосредственным исполнителем;

- выдача заявителю экземпляра договора найма специализированного жилого помещения или направление мотивированного отказа                                      в предоставлении жилого помещения по договору найма специализированного жилого помещения  непосредственным исполнителем;

- оформление и хранение дела по предоставлению ответа.

1.5. При предоставлении муниципальной услуги в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, принимают участие следующие органы;
- управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ярославской области;

- Федеральное государственное унитарное предприятие, основанное                на праве хозяйственного ведения, «Российский государственный центр инвентаризации и учета объектов недвижимости – Федеральное бюро технической инвентаризации» Ярославский филиал ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ»;

 Сведения об органах и учреждениях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги указаны в приложении 1 к Регламенту.

1.6. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:


1) Заключение договора  найма специализированного жилого помещения.


Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы с заявителей.

2) Направление заявителю отказа (с указанием фамилии, имени, отчества) в заключении договора  найма специализированного  жилого помещения                (с указанием почтового адреса).

1.7. Потребитель муниципальной услуги.

Потребителем муниципальной услуги (далее-заявитель) является физическое лицо соответствующее требованиям пункта 3.2 части 3 постановления Администрации ЯМР от 29.03.2011 № 1411 «Об утверждении положения о предоставлении жилых помещений муниципального специализированного фонда на территории ЯМР», обратившееся в Комитет                 за получением муниципальной услуги.

1.8. Документы, предоставляемые заявителем и необходимые для получения муниципальной услуги.

Для получения муниципальной услуги заявитель подает в Комитет заявление о предоставлении жилого помещения по договор найма специализированного помещения
Заявитель обязан представить оригиналы и копии следующих правоустанавливающих документов дающих право на предоставление жилого помещения муниципального специализированного фонда:

- заявление (приложение 2 Регламента);

       - ходатайство работодателя, с которым гражданин состоит в трудовых отношениях (органа местного самоуправления, муниципального учреждения), о предоставлении специализированного жилого помещения;

        - заверенная копия трудовой книжки и приказа о приеме на работу;

        - копии документов, подтверждающих избрание на выборную должность;

         - копии документов, удостоверяющих личность заявителя и всех членов его семьи, копии свидетельств о заключении (расторжении) брака, рождении детей;

        - сведения из органов по технической инвентаризации объектов недвижимости и выписка из Единого государственного реестра прав                               на недвижимое имущество и сделок с ним  о зарегистрированных правах                  на жилые помещения (о наличии в собственности (отсутствии) у заявителя                 и (или) членов семьи жилых помещений);

        - выписка из домовой книги, финансового лицевого счета нанимателя жилого помещения, заверенный договор социального найма (при наличии);

        - при необходимости - иные документы, относящиеся к решению данного вопроса.


- доверенность, удостоверяющая полномочия представителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги уполномоченного представителя нанимателя или члена семьи нанимателя жилого помещения;

- в случае изменения фамилии и несовпадении фамилии в документах прилагаются документы, подтверждающие изменение фамилии.

       - заявление о согласии на проверку сведений, содержащихся                               в документах, представленных в орган учета (приложение 3 Регламента).
В случае если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации о членах семьи нанимателя или их законных представителях, не являющихся заявителем, дополнительно должны представляться документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц на обработку их персональных данных, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц при передаче их персональных данных                     в Комитет.

При предоставлении муниципальной услуги Комитет не вправе требовать              от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление и осуществление которых не предусмотрено нормативно правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи                      с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся                           в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги,                   иных государственных органов, органов местного самоуправления                        либо подведомственных государственным органам или органам                    местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов                       РФ, муниципальными правовыми актами, за исключением                          документов, включённых в перечень, определённой частью 6 статьи 7-ФЗ                от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных                и муниципальных услуг».

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Муниципальная услуга оказывается Комитетом.

Место нахождения Комитета: город Ярославль, улица Зои Космодемьянской, дом 10а.

Почтовый адрес Комитета: З.Космодемьянской ул., д.10а, г.Ярославль, 150003.

График работы Комитета: понедельник-четверг  с 8.30 до 12.00,                           с 12.48 до 17.30; пятница с 8.30 до 12.00, с 12.48 до 16.30;

суббота, воскресенье – выходные дни.

Прием по вопросам предоставления муниципальной услуги ведется                по указанному адресу в кабинете 30 по следующему графику: понедельник-четверг с 9.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00.

2.1.2. Телефоны для справок:

-председатель Комитета: (4852) 30-74-85;

-специалист по вопросам предоставления услуги и о ходе предоставления услуги: (4852) 30-05-02.

2.1.3. Адрес официального сайта Ярославского муниципального района             в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги: www.yamo.yar.ru.

         Адрес электронной почты  Комитета: yarkumi@yamo.adm.yar.ru
2.1.4. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги,          в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, производятся специалистом Комитета.

Консультации предоставляются в устной форме при личном обращении либо посредством телефонной связи.

При консультировании специалист Комитета дает полный, точный                   и понятный ответ на поставленные вопросы.

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить заявителю направить письменное обращение в Комитет либо назначить другое время для получения информации.

Консультирование в устной форме при личном обращении осуществляется      в пределах 10 минут. Время ожидания в очереди не должно превышать 20 минут.

Обращение по телефону допускается в течение рабочего времени Комитета. Консультирование по телефону осуществляется в пределах 5 минут. При консультировании по телефону специалист Комитета должен назвать свою фамилию, имя, отчество, а затем в вежливой форме дать точный и понятный ответ на поставленные вопросы.

Рассмотрение письменных обращений граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии                   с Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Рассмотрение письменных обращений юридических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в порядке, аналогичном для рассмотрения обращения граждан.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней в случае поступления в Комитет заявления о заключении договора найма специализированного жилого помещения со всеми необходимыми документами, перечень которых установлен в пункте 1.8 Регламента                   и принятия решения общественной комиссии по жилищным вопросам Администрации ЯМР на заключении договора найма специализированного жилого помещения.

Максимальные сроки прохождения отдельных административных процедур:

- прием, проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов-1 день;

- рассмотрение заявления и приложенных к нему документов -3 дня;

- рассмотрение заявления с предоставленными документами, перечень которых установлен в пункте 1.8 Регламента на очередном заседании Комиссии; 

- подготовка проекта постановления Администрации ЯМР о разрешении на заключении договора найма специализированного жилого помещения либо проекта решения об отказе в заключении договора найма специализированного жилого помещения -5 дней;

- подготовка ответа заявителю согласно решения Комиссии                                   по результатам рассмотрения заявления с приложенными к нему документами - 3 дня;

- подготовка проекта договора найма специализированного жилого помещения -3 дня;

- выдача либо направление заявителю договора найма специализированного жилого помещения или решения об отказе                                в заключении договора найма специализированного жилого помещения -                3 дня.

Время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями не должно превышать 30 минут.

2.3. Перечень оснований для приостановления муниципальной услуги          либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Комитет отказывает в предоставлении муниципальной услуги                          по заключению договора найма специализированного жилого помещения              по следующим основаниям:


- заявитель не представил документы, указанные в пункте 1.8 Регламента;


- заявитель не отвечает требованиям пункта 3.2 части 3 постановления Администрации ЯМР от 29.03.2011 № 1411 «Об утверждении положения                  о предоставлении жилых помещений муниципального специализированного фонда на территории ЯМР»;
 - отсутствие данных заявителя (фамилии, имени) подписи или невозможность их прочтении в заявлении;

       - указанное жилое помещение не включено в перечень специализированных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда Ярославского района;

       - указанное заявителем жилое помещение на момент принятия  Комиссией решения не является свободным;

- отсутствие объекта, в отношении которого подано заявление                       на заключение договора найма специализированного жилого помещения;

- невозможность идентификации жилого помещения по указанным                   в заявлении сведениям о нём;  

- расположение жилого помещения специализированного муниципального жилищного фонда за пределами границ Ярославского муниципального района;

- наличие в документах, представленных заявителем, недостоверной, неполной или искажённой информации;

- обращение заявителя с заявлением о предоставление жилого помещения специализированного муниципального жилищного фонда (поселение) которое не относится к компетенции Комитета;

- отсутствие копии документа, удостоверяющего личность заявителя.

       - в иных случаях предусмотренных действующим законодательством.

Комитет отказывает в приеме и рассмотрении документов в случае ненадлежащего оформления заявления (заявление не подписано, невозможность прочтения либо отсутствие относящиеся к заявителю сведений, предусмотренных  формой заявления), несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении, либо при отсутствии необходимых документов.

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Прием заявителей осуществляется в здании Администрации Ярославского муниципального района (далее-Администрация), расположенном по адресу:   ул. Зои  Космодемьянской, д.10а, г. Ярославль,                  на 1 этаже, в кабинете 30.

Вход в здание оборудован вывеской с наименованием Администрации.          На территории, прилегающей к зданию, находится парковка                                  для автотранспортных средств. Доступ к парковочным местам является бесплатным.

В здании Администрации на 1 этаже предусматривается оборудование мест для хранения верхней одежды посетителей (гардероб), возможность доступа  к местам общественного пользования (туалетам).

Места оказания муниципальной услуги (ожидания и приема заявителей) оборудуются письменным столом и стульями.

Прием заявителей осуществляется в служебном кабинете специалиста Комитета. Место приема оборудуется стульями  и соответствует  установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам.

3.Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1. Заключение договора найма специализированного жилого помещения (приложение 5 Регламента) или отказ в заключение договора найма специализированного жилого помещения включает в себя следующие процедуры:

1) прием, проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

2) рассмотрение заявления;

3) рассмотрение заявления с предоставленными документами, перечень которых установлен в пункте 1.8 Регламента на очередном заседании Комиссии; 

       4) подготовка проекта постановления о разрешения на заключении договора найма специализированного жилого помещения либо проекта решения об отказе в заключении договора найма специализированного жилого помещения;

5) подготовка ответа заявителю согласно решения Комиссии                            по результатам рассмотрения заявления с приложенными к нему документами;

6) подготовка проекта договора найма специализированного жилого помещения;

7) выдача либо направление заявителю договора найма специализированного жилого помещения или решения об отказе                               в заключении договора найма специализированного жилого помещения.

проведение согласований с уполномоченными органами;

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги приведена в блок-схеме (приложение 4 к Регламенту).

3.1.1. Прием, проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов. 

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Комитет с заявлением с укомплектованным пакетом документов, в соответствии с пунктом 1.8 Регламента.

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Комитета (далее-специалист).

Заявление представляется заявителем в двух экземплярах с приложением документов, необходимых заключение договора найма специализированного жилого помещения.

Специалист проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении, сличает заверенные заявителем копии документов с подлинниками. В случае ненадлежащего оформления заявления  (заявление не подписано, невозможность прочтения либо отсутствие относящиеся к заявителю сведений, предусмотренных формой заявления), несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении, отсутствия необходимых документов, специалист возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата.

В случае надлежащего оформления заявления и соответствия приложенных     к нему документов документам, указанным в заявлении, специалист в установленном порядке регистрирует заявление в журнале учета заявок на, ставит отметку о принятии документов к рассмотрению на копии (втором экземпляре) заявления, которая возвращается заявителю, и назначает день, в который заявителю необходимо явиться за получением результата предоставления муниципальной услуги. 
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день.

3.1.2. Рассмотрение заявления.

Основанием для начала административной процедуры является передача специалистом заявления и приложенных к нему документов на рассмотрение Комиссии.

Ответственными за выполнение административной процедуры являются председатель Комитета и специалист.

Председатель Комитета в течение 1 дня рассматривает заявление                       и приложенные к нему документы и налагает резолюцию с поручением специалисту рассмотрения представленных документов.

Специалист проводит проверку соответствия представленного заявления и приложенных к нему документов.

Заявление и приложенные к нему документы рассматривается                            на очередном заседании Комиссии, на котором принимается решение,                      с поручением специалисту о выполнении решения Комиссии.

В случае, если проверенные документы и рассмотренные на Комиссии документы по основаниям, установленным законодательством, исключают возможность заключения договора найма специализированного жилого помещения, Комиссия принимает решение с поручением специалисту осуществить подготовку решения об отказе в заключение договора найма специализированного жилого помещения.

В случае, если проверенные документы не требуют дополнительных согласований уполномоченных органов либо все документы представлены              в полном объеме, Комиссия принимает решение о заключении договора найма специализированного жилого помещения.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 3 дня.

3.1.3. Принятие Комиссией решения по результатам рассмотрения заявления с приложенными к нему документами.

Основанием для начала административной процедуры является рассмотрение Комиссией заявления и приложенных к нему документов                для заключения договора найма специализированного жилого помещения     или отказе  заключения договора найма специализированного жилого помещения.

Ответственным за выполнение административной процедуры является председатель Комитета.

Комиссия проверяет основания для разрешения заключения договора найма специализированного жилого помещения либо отказа в выдаче такого разрешения.  В случае наличия замечаний по итогам рассмотрения представленных документов для заключении договора найма специализированного жилого помещения либо отказа в заключении договора найма специализированного жилого помещения, Комиссия  возвращает специалисту документы с резолюцией о доработке. Доработанные документы выносятся на следующее заседание Комиссии.

При необходимости до принятия решения председатель Комитета направляет предоставленные документы  для заключения договора найма специализированного жилого помещения либо решения об отказе                             в заключении договора найма специализированного жилого помещения                  и приложенные к нему документы на согласование начальнику правового отдела Администрации.

В случае согласования разрешения на заключении договора найма специализированного жилого помещения либо  проекта   решения  об  отказе в   выдаче  такого  разрешения  начальник правового отдела Администрации визирует указанные документы и передает их председателю Комитета.                    В случае отказа от согласования начальник правового отдела Администрации направляет председателю Комитета соответствующее заключение. Доработанные в течение дня документы подписываются председателем Комитета и возвращаются специалисту для рассмотрения на очередном заседании Комиссии  либо направления их заявителю.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры             3 дня.

3.1.4. Подготовка проекта постановления заключения договора найма специализированного жилого помещения либо проекта решения об отказе               в заключении договора найма специализированного жилого помещения.

Основанием для начала административной процедуры является:

- решение Комиссии о соответствии представленных документов                    для заключения договора найма специализированного жилого помещения;

- получение специалистом решения комиссии о подготовке проекта постановления либо решения об отказе в заключение договора найма специализированного жилого помещения по результатам рассмотрения документов, предусмотренных пунктом 3,2 Регламента.

Ответственными за выполнение административной процедуры являются председатель Комитета и специалист.

Председатель Комитета в течение 1 дня налагает резолюцию                             с поручением специалисту подготовки соответствующего проекта постановления.

По итогам решения Комиссии, работник в течение 3 дней со дня получения решения Комиссии готовит договор найма специализированного жилого помещения, или проекта решения об отказе в заключении договора найма специализированного жилого помещения в трех экземплярах                        и передает их с обосновывающими документами  на рассмотрение председателю Комитета

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры            5 дней.

3.1.5. Выдача либо направление заявителю договор найма специализированного жилого помещения или решения об отказе                              в заключение договора найма специализированного жилого помещения.

Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом постановления Администрации ЯМР на заключение договора найма специализированного жилого помещения (3 экз.) или трех экземпляров подписанного решения об отказе на заключение договора найма специализированного жилого помещения.

Ответственными за выполнение административной процедуры является специалист.

Специалист вносит сведения о заключении договора найма специализированного жилого помещения и заявителе в журнал учета договоров специализированного жилого помещения.

Прибывший в назначенный для получения результата предоставления муниципальной услуги день, заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, а представитель заявителя - документ, удостоверяющий личность, доверенность либо заверенную копию, которая помещается в дело документов          о рассмотрении заявления.

Специалист проверяет предъявленные документы.

После внесения этих данных в журнал, специалист выдает заявителю или представителю заявителя один экземпляр договора найма специализированного жилого помещения или  решения об отказе                              в заключении договора найма специализированного жилого помещения, предложив заявителю или представителю заявителя поставить подпись и дату получении отказа на втором экземпляре отказа в заключении договора найма специализированного жилого помещения.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры            1 день.

В случае неявки заявителя в день, назначенный для получения результата предоставления муниципальной услуги, заключение договора найма специализированного жилого помещения переносится на другой удобный для заявителя и специалиста приемный день. Решение об отказе                 в заключении договора найма специализированного жилого помещения направляется специалистом в течение 2 дней, следующих за днем, назначенным для получения результата предоставления муниципальной услуги, заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении.

3.1.6. Предельный срок подготовки договора найма специализированного жилого помещения не превышает 
10 рабочих дней.

Заключение договора найма специализированного жилого помещения, осуществляется на основании решения общественной комиссии по жилищным вопросам Администрации ЯМР.

Договор найма специализированного жилого помещения (далее-договор) (приложение 5 к Регламенту) заключается на время трудовых отношений заявителя с работодателем. 

Выдача договора найма специализированного жилого помещения осуществляется в Комитете без предварительной записи в соответствии                      с графиком работы Комитета, указанным в подпункте 1.3.2 пункта 1.3 раздела 1 Административного регламента. Процедура выдачи договора найма специализированного жилого помещений не превышает  10 минут.

В случае расторжения трудовых отношений заявителя  с работодателем обязательства сторон прекращаются.

Договор может быть расторгнут досрочно:

- по соглашению сторон;

- в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.  

4.Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением                             и исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется председателем Комитета при предоставлении услуги, а также заместителем Главы Администрации Ярославского муниципального района, курирующим работу Комитета. По результатам проверок заместитель Главы Администрации Ярославского муниципального района дает указания                    по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

Текущий контроль может включать рассмотрение, принятие решений              и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы   на решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

4.2.Оценка качества предоставления муниципальной услуги, последующий контроль за исполнением Регламента осуществляется Контрольно-счетной палатой Ярославского   муниципального   района                      и  включает в себя проведение проверок, 

оформление актов проверок, подготовку предложений по повышению качества предоставления услуги и недопущению выявленных нарушений.

Плановые проверки осуществляются Контрольно-счетной палатой Ярославского муниципального района в соответствии с графиком проверок.

Внеплановые проверки могут осуществляться по поручению Главы Ярославского муниципального района или при наличии жалоб на исполнение регламента.

4.3. По результатам проверок лица, допустившие нарушения Регламента, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии              с Трудовым кодексом Российской Федерации.

За неправомерные решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица могут быть привлечены к административной или уголовной ответственности           в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.4. Контроль за соблюдением законодательства о заключении договоров найма специализированного жилого помещения при предоставлении муниципальной услуги осуществляется уполномоченными органами государственной власти в порядке, установленном законодательством.

4.5. Граждане, вправе обжаловать решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном разделом 4 Регламента.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица,                       а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги, ответственность должностных лиц за нарушение регламента
5.1. Заявитель имеет право на судебное и досудебное (внесудебное) обжалование решений (действий, бездействий), принимаемых (осуществляемых)     в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Заявитель вправе по письменному заявлению получить в Комитете информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.4. Жалоба для рассмотрения в досудебном (внесудебном) порядке направляется Главе Ярославского муниципального района, заместителю Главы Администрации Ярославского муниципального района, курирующему работу Комитета (ул. З.Космодемьянской, д.10а, г.Ярославль, 150003).

Жалоба гражданина рассматривается в соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Жалоба юридического лица по вопросам предоставления муниципальной услуги рассматривается в порядке, аналогичном для рассмотрения жалобы гражданина.

5.5. Личный прием заявителей осуществляется Главой Ярославского муниципального района по вторникам с 10.00 до 12.00 по предварительной записи по    телефону:    (4852) 72-13-19    и      заместителем      Главы      Администрации 

Ярославского муниципального района, курирующим работу Комитета,                    по предварительной записи по телефону: (4852) 25-19-14.

5.6. Получатель муниципальной услуги вправе оспорить решения, действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, путем подачи соответствующего заявления в суд, в порядке, предусмотренном законодательством                             о гражданском судопроизводстве, или в Арбитражный суд, в порядке, предусмотренном законодательством о судопроизводстве в Арбитражных судах.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

       к Регламенту

Сведения об органах и учреждениях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги 

по заключению договоров  найма специализированных жилых помещений

	№ п/п


	Название
	Почтовый адрес
	Адрес официального сайта и электронной почты
	Телефон для справок

	1
	Администрация Ярославского муниципального района Ярославской области
	150003, г. Ярославль, ул.З. Космодемьянской, д.10а
	www.yamo.yar.ru
E-mail: yarobl@yamo.adm.yar.ru 
	(4852) 72-13-19

(приемная)

	2
	Комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации Ярославского муниципального района Ярославской области 
	150003, г. Ярославль, ул.З. Космодемьянской, д.10а
	www.yamo.yar.ru
E-mail: yarkumi@yamo.adm.yar.ru

	(4852) 30-74-85

(председатель комитета)

телефон/факс

(4852) 30-05-02 (специалист комитета)

	3
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ярославской области
	150004, г. Ярославль, пр-т Толбухина,  д.64а
	E-mail:76_upr@rosreqistr  ru
	(4852) 30-14-93
(приемная)

телефон/факс

(4852) 30-17-52

	4
	Федеральное государственное унитарное предприятие, основанное на праве хозяйственного ведения, «Российский государственный центр инвентаризации и учета объектов недвижимости – Федеральное бюро технической инвентаризации» Ярославский филиал ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ»
	150000, г. Ярославль, ул.Большая Федоровская, д.78
	E-mail:vailto:bti-rybinsk@yandekx.ruyaroslavskaya obl@rosin.ru
	(4852) 45-06-09
(приемная)

телефон/факс

(4852) 45-01-54


ПРИЛОЖЕНИЕ 2
Форма заявления о предоставлении жилого помещения 

специализированного жилищного фонда являющихся собственностью ЯМР
Председателю общественной  комиссии 

по жилищным вопросам Администрации 

Ярославского муниципального района

                                                                                                                         ________________________________

(Ф.И.О. председателя)

от ______________________________

(Ф.И.О. заявителя)

_____________________________,

проживающего по адресу: ____________

______________________________

паспорт ____________________________

(серия, номер, кем и когда выдан)

______________________________

______________________________

Телефон ___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении жилого помещения 

специализированного жилищного фонда (служебное)

Прошу предоставить мне специализированное жилое помещение, расположенное по адресу: ______________________________________________________________________________________________ 

 в связи с трудовыми отношениями с ______________________________________________________________  _____________________________________________________________________  на следующий состав семьи:

 1.___________________________________________________________________________________________ 

 2.___________________________________________________________________________________________ 

 3.___________________________________________________________________________________________ 

Приложения:

Документы, которые заявитель предоставляет лично:

- документы, удостоверяющие личность заявителя (заявителей) и членов его семьи либо личность полномочного представителя физического  лица;

- свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния: свидетельство о заключении или расторжении брака, свидетельства о рождении детей (при наличии детей), свидетельство о смерти (при необходимости);

- документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства или по месту пребывания;

- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

- правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- судебное решение об установлении факта  родственных отношений граждан, зарегистрированных совместно с заявителем;

- решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством Российской федерации об опеке и попечительстве;

- обязательство об освобождении муниципального жилого помещения в связи с предоставлением другого жилого помещения, выданного организацией, исполняющей функции Наймодателя;

       - заявление о согласии на проверку сведений, содержащихся в документах, представленных в орган учета;
- копия трудового договора;

- копия трудовой книжки.

    «___» ___________ 20__ г.          _________________________  _______________

                                                         (Ф.И.О. физического лица)             (подпись)

                                                                                ПРИЛОЖЕНИЕ 3
Форма заявления о  согласии на проверку сведений, содержащихся в документах для предоставления жилого 

помещения специализированного жилищного фонда являющихся собственностью ЯМР
	

	(орган местного самоуправления)


З А Я В Л Е Н И Е
О согласии на проверку сведений, содержащихся в документах, 

представленных в орган учета

Я,______
,

(ф.и.о., дата рождения, заявителя)

представляющий в ________________________________________________________                         

                                                              (наименование органа учета)

в отношении себя 
,

(ф.и.о., дата рождения)

Членов моей семьи 


(указать ф.и.о., дата рождения, детей)

дети: 
,

 (ф.и.о., дата рождения)

дети: 
,

 (ф.и.о., дата рождения)

дети: 
,

 (ф.и.о., дата рождения)

дети: 
,

 (ф.и.о., дата рождения)

дети: 
,

 (ф.и.о., дата рождения)

дети: 
,

 (ф.и.о., дата рождения)

(указать фамилии, имена, отчества, даты рождения  совершеннолетних членов семьи)

(указать фамилии, имена, отчества, даты рождения  совершеннолетних членов семьи)

(указать фамилии, имена, отчества, даты рождения  совершеннолетних членов семьи)

На основании доверенности___________________________________________________

                                                                                               (указываются реквизиты доверенности)

Настоящим выражаю согласие на проверку сведений, содержащихся в предоставленных мною документах в отношении себя и вышеуказанных членов моей семьи.

"____" _________ _____ г.,                         _____________________/                                             /

	Подпись гр. ___________________________________________подтверждаю,

(Ф.И.О. должностного лица органа учета принимавшего документы указанного гражданина)

                                              __________________________________________________________________________________________.

                                                                                                                                  (подпись)

                                   М.П.


ПРИЛОЖЕНИЕ 4
Форма письма об отказе в предоставлении (муниципальной услуги) по предоставлению жилого помещения 

специализированного жилищного фонда являющихся собственностью ЯМР
	Бланк

КУМИ  Администрации ЯМР
	       ____________________________

(Ф.И.О. заявителя)


Уважаемый ________________________ !

(И.О.заявителя)

Рассмотрев Ваше заявление о предоставлении муниципальной услуги: __________________________________________________________________________________________, согласно решения общественной комиссии по жилищным вопросам Администрации ЯМР Вам отказано в предоставлении жилого помещения по договору найма специализированного жилого помещений по следующим основаниям____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Председатель общественной комиссии

по жилищным вопросам Администрации ЯМР  ________________        __________________

                                                                                                                                   (подпись)                                     (расшифровка подписи)

ПРИЛОЖЕНИЕ 5
БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ СПЕЦИАЛИЗИРОВАННОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА ЯВЛЯЮЩИХСЯ СОБСТВЕННОСТЬЮ ЯРОСЛАВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА







↓











ПРИЛОЖЕНИЕ 6
ДОГОВОР
найма служебного жилого помещения
N ___ 
г. Ярославль                                         



              ______________
 










дата
Комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации Ярославского муниципального района в лице председателя Комитета Наталья Викторовна Григорьева именуемый  в  дальнейшем  Наймодателем, с одной стороны, и ______________________, 










         Ф.И.О.

пол женский, ______________ года рождения, паспорт гражданина РФ:                                           ___(серия)________№  (номер)  выдан (дата), _____________(кем)________________________, Нанимателем, с другой стороны,   на основании решения общественной комисссии по жилищным вопросам Администрации Ярославского муниципального района о предоставлении жилого помещения протокол  от "____" ___________ 201__№ __, заключили настоящий Договор о нижеследующем.
I. Предмет Договора

     1. Наймодатель передает Нанимателю и членам его семьи за плату во владение                            и пользование жилое помещение, расположенное по адресу: ______________________________________________________________________________ находящееся в муниципальной собственности, состоящее из квартиры общей площадью ______ кв. метров, жилой площадью _______ кв.м для временного проживания в нем (на время трудовых отношений).
     2. Жилое помещение предоставляется в cвязи с  работой в ______________________________________________________________________________.
     3. Характеристика предоставляемого жилого помещения, его техническое состояние,             а также  состояние санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, содержится  в техническом паспорте жилого помещения.
     4. Совместно с Нанимателем в жилое  помещение  вселяются  члены  его семьи: 

1.   _____________________________________________
        (фамилия, имя, отчество, год рождения, степень родства с Нанимателем)
     5. Настоящий Договор заключается на время трудовых отношений. 

II. Права и обязанности Нанимателя и членов его семьи

     6. 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 вправе  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 настоящего Договора в любое время;
     5) на сохранение права пользования служебным жилым помещением при переходе права  собственности на это помещение, а также на право пользования 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.
     7. 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 допускается;
     5) проводить текущий ремонт жилого помещения;
     6) своевременно вносить плату за жилое помещение и коммунальные услуги (обязательные платежи). Обязанность вносить плату за жилое помещение и коммунальные услуги возникает              с момента заключения настоящего Договора. Несвоевременное внесение платы за жилое помещение и коммунальные услуги влечет взимание пеней в порядке и размере, которые установлены статьей 155 Жилищного кодекса Российской Федерации;
     7) переселяться на время 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;
     8) 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;
     9) при обнаружении неисправностей жилого помещения или санитарно-технического и  иного оборудования, находящегося в нем, немедленно принимать возможные меры к их  устранению и в случае необходимости сообщать о них Наймодателю или в соответствующую эксплуатирующую либо управляющую организацию;
     10) осуществлять пользование жилым помещением с учетом соблюдения прав и законных  интересов соседей, требований пожарной безопасности, санитарно-гигиенических,     экологических и иных требований законодательства;
     11) при освобождении жилого помещения сдать его в течение 3 дней Наймодателю                        в надлежащем состоянии, оплатить стоимость не произведенного Нанимателем и входящего в  его обязанности текущего ремонта жилого помещения, а также погасить задолженность  по оплате жилого помещения и коммунальных услуг;
     12) 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.
     8. Временное отсутствие Нанимателя и  членов  его  семьи  не  влечет изменение их прав и обязанностей по настоящему Договору.
     9. Наниматель не вправе осуществлять обмен жилого помещения, а также передавать его в поднаем.
     10. Члены семьи Нанимателя имеют право пользования жилым помещением наравне                           с  Нанимателем, если иное не установлено соглашением между Нанимателем и членами его семьи.
     11. Члены семьи Нанимателя обязаны использовать служебное жилое помещение                         по назначению и обеспечивать его сохранность.
     12. 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.

III. Права и обязанности Наймодателя

     13. 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.
     14. Наймодатель обязан:
     1) передать Нанимателю свободное от прав иных лиц и пригодное для проживания жилое помещение и установленное в квартире оборудование, и другое имущество (приложение) в исправном состоянии, отвечающем требованиям пожарной безопасности, санитарно-гигиеническим, экологическим и иным требованиям;
     3) осуществлять капитальный ремонт жилого дома в котором находится жилое помещение;
     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 кв. 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 11 пункта 7 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.
IV. Расторжение и прекращение Договора

     15. Наниматель в любое время может расторгнуть настоящий Договор.
     16. Настоящий Договор может  быть  расторгнут в любое время по соглашению сторон.
     17. Расторжение настоящего Договора по требованию Наймодателя допускается в судебном порядке в случае:
     1) невнесения  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) использования жилого помещения не по назначению.
     18. Настоящий Договор прекращается в связи:
     1) с утратой (разрушением) жилого помещения;
     2) со смертью Нанимателя;
     3) с истечением срока трудового договора;
     4) с прекращением трудовых отношений  с работой в _________________________ ______________________________________________________________________________.
    19. В случае расторжения или прекращения настоящего Договора в связи с истечением срока трудового договора, прекращением трудовых отношений с работой в_____________ ______________________________________________________________________________. 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

     20. Наниматель вносит плату за жилое помещение в порядке и размере, предусмотреном Жилищным кодексом Российской Федерации.
VI. Иные условия

     21. Споры, которые могут возникнуть между сторонами по настоящему Договору, разрешаются в порядке, предусмотренном законодательством.
     22. Настоящий Договор заключен в трех  экземплярах, по одному для каждой из сторон                     и один в (Управляющая компания).

Наймодатель                                     _________Ф.И.О,_____ (дата)                                         
М.П.
Наниматель                                        _________Ф.И.О,_____ (дата)
Паспорт гражданина РФ: __________________________________________________
Зарегистрированный по адресу: ___________________________________________
Заместитель Главы Администрации ЯМР
По вопросам социально-экономического 

развития района   

______________________ Н.А.Карасева                        

«____» __________________ 2012г.                          
Начальник правового отдела

Администрации ЯМР              

_____________________А.М.Одинцов 

«____»____________________2012 г.

Заместитель начальника управления ОР-

начальник отдела ОР и РД

Администрации ЯМР

_______________________ З.П.Шлякова 

«____» __________________ 2012 г.

Председатель КУМИ 

Администрации ЯМР 

 ______________________ Н.В.Григорьева

 «____» ___________________ 2012г.

 Электронная копия сдана:

 Коричева Анна Александровна

 300502

 Направить:

 В дело – 2 экз.
Газета «Ярославский агрокурьер» - 1экз.
 КУМИ - 2 экз.
Всего    - 5  экз. 
Сообщение  об  отказе  в  предоставлении муниципальной услуги





Рассмотрение  документов на заседании общественной комиссии 


по жилищным вопросам Администрации ЯМР 





Рассмотрение и проверка документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги 





Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующего пакета документов





почтой





лично





Электронной почтой





Лицо, заинтересованное в получении услуги, направляет в Комитет заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы



































Выдача  


договора найма специализированного жилого помещения 





Утверждение постановления








подготовка проекта постановления администрации Ярославского муниципального района о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда являющихся собственностью Ярославского муниципального района












































